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PENT‏ الکتاب 


تهدف العملية التعليميمّ raga willy‏ بصورة عام إلى GIS‏ آفراد متکاملین في نواحي نموهم 
العلمي والاجتماعي . وتعتبر مهارات الاتصال الانساني ذات أهميت کبری لتحقیق التوافق 
الشخصي والاجتماعي في کافم الواقف الانسانین والتعليميم. 
حيث أن فنون التواصل الانساني في مختلف الجالات Aral‏ التي یتعرض لها الطلاب في حیاتهم 
الجامعيسّ أو من خلال سوق العمل أو خارجه. یتطلب الزید من التدریب والتعلم على آسالیب 
ومهارات الاتصال. لیتمکن كل طالب log‏ من تقدیم آفکارهم ومشاعرهم والعلومات التي 
يؤمنون بها بطريقة rr‏ ومقبول3 للآخرين, الامر الذي یساعدهم على نجاحهم داخل المؤسسات 
وخارجها ونجاحهم الهني من خلال مهارات التعامل مع الزباتن . والزملاء . والمديرين . وغيرهم ممن 
نتعامل معهم بحكم طبیعنّ العمل أو حتی علي المستوى الشخصي والاجتماعي. 
بالإضافة إلى أن التدريب على مهارات التواصل الإلكتروني المتعددة والمتنوعة والتي باتت جزءا من 
حياتنا اليوميي تساعد على النمو العلمي والمهني لسهولی نقل ونبادل المعلومات والمعارف من خلالها 
وهنا تبرز أهمينّ هذا النوع من التواصل الإنساني الإلكتروني الذي بات من مستلزمات العصر. 
لذا فان تعلم واتقان تلك المهارات الاتصالية بكافة أنواعها واشکالها تبرز أهميتها ودورها الهام في 





وصف Wladlg‏ مقرر مهارات الاتصال 





يهدف مقرر مهارات الاتصال إلى إلمام الطالب بالمغاهيم والنظریات في مجال الاتصال الانسانب 
واکسابه المهارات الأساسية في Jao‏ التواصل GI! Ao‏ والآخرین ونعزیز ممارستها في QUA‏ 
اليومية والعملية باستخدام أساليب جدية تعتمد على التدریب والتفویم المتنوع والفعال, ولذا 196 
صمم المفرر لیکون حقيبة تدريبية للطالب يراعي اختیار الأدوات التي تزید من فهم واستیعاب الطالب 
باستخدام الصور التوضيحية المناسبة ووضع التمارین والتطبیغات الاٍثرائية والتي تعتبر مكوناً أساسياً 
من المادة ومقياسا لإتفان الطالب المهارات المطلوبة للاتصال الناجح والفعال. 


© الأهداف العامة : 
. أن يلم الطالب بمفهوم التواصل الإنساني: نظرياته 
وأبعاده ودوره في نجاع الغرد على المستوى الشخصي 
والاجتماعي والعملي . 
). أن يكتسب الطالب المهارات اللازمة للتواصل الفعال مع 
ذاته والآخرين في محيطها الاجتماعي والعملي . 
.أن aay‏ الطالب في تطبيق هذه المهارات في المواقف 
الحياتية المختلفة . 





© الأهداف الاجرائية لمقرر مهارات الاتصال: 
. تعريف الطلاب بالاتصال الإنساني من حيث مغهومه وأهميته وعناصره , وخصائصه ومعوقاته 
وأنواعه. 
).إكساب الطلاب المهارات اللازمة لتقديم آزفسهم وأفكارهم بأكثر الطرق تأثيرا. 
۳(حساب الطلاب المهارات والقدرات التي تمكنهم من حسن الإنصات لامتحدئین. 
ع.تعريف الطلاب بأساليب ومهارات القراءة والكتابة واكتساب مهارانها. 

0. إكساب الطلاب مهارات التعامل مك الأنماط الشخصية المختلفة 

(.مساعدة الطلاب علي تنمية مهارات الاتصال غير AAI‏ وتطويرها. 

۷حساب الطلاب مهارات الحوار ومهارات العرض والإلقاء ومهارات الافناع والتعاوض. 

۸.تعریف الطلاب آنماط الاتصال في äiy‏ العمل ووسائلها واکتساب مهارات الاتصال بافتدار داخل 
فطاعات العمل المختلعة 

89 إكساب الطلاب مهارات الاستخدام الأمثل لوسائل الاتصال الالكترونية . 





الفصل الأول : مدخل إلى مهارات الاتصال 


آهداف الاتصال 

مکونات عملية الاتصال 

خصائص الاتصال 

آنواع الاتصال 

مفاهیم خاطئة عن الاتصال 

معوقات الاتصال, وكيفية التغلب علیها 

آنشطة عملية على الفصل الأول 

الفصل الثاني: مهارات الاتصال اللفظي 

خصائص الاتصال اللفظی 

ممیرات الاتصال اللفظی 

بعض معوفات الاتصال اللفظی 

مهارات الاتصال الکتابی 

أنشطة عملية على الفصل الثانی 

الفصل الثالث: مهارات الاتصال غير اللفظي ( لغة الجسد ) 
العلاقة بين الاتصال اللفظی والاتصال غير اللفظى. 
أنشطة عملية على الفصل الثالث 
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الفصل الرابع: مهارات الاتصال الشخصي 
مفهوم الاتصال الشخصی 

آهداف الاتصال الشخصی 

استخدامات الاتصال الشخصی 

مهارات الاتصال فى الجموعات الصغم ة 
مهارات الاتصال ف الحياة الجامعية 
أنشطة عملية على الفصل الراد 

الفصل الخامس: فن التعامل مع الاخرين 
أنماط الشخصية وكيفية التعا 

أنشطة عملية على الفصل الخامس 
الفصل السادس: مهارات الحوار الفعال 
مهارة الحوار 

مهارات الاستماع والانصات 

مهارات العرض والإلقاء 

مهارات التفاوض والاقناع 

أنشطة عملية على الفصل السادس 
الفصل السابع: مهارات الحوار الفعال 
آولا: مرحلة الاعداد والبحث عن العمل 
- كتابة السيرة الذاتية 

- خطاب التقدیه 

- اجتیاز القابلة الشخصية 

ثانيا: مرحله العمل 

معوفات عملية الاتصال في بینه العمل 
وسائل الاتصال في بینه العمل 

فن الحاطبات الرسمیه 

آنشطة عملية على الفصل الساد 
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الفصل الأول [ Já ro‏ إلى مهارات الاتصال 








الفصل الأول - مدخل إلى مهارات الاتصال 





لمشيد: 
تعتبر عملية التواصل بين البشر قديمة قدم الإنسان نفسه. والاتصال عملية تتم في 
كل وقت وكلنا يسهم ويشارك فيهاء فالاتصال هو محور عملية نقل الخبرات الإنسانية 
عبر الأجيال» إذ يتم من خلاله تبادل الأفكار والعلومات والأحاسيس والشاعر من فرد 
إلى آخر وهو لا يقتصر على استخدام الكلمات والألفاظ فقط. بل يتعدى ذلك إلى الصور 
والأشكال والرسوم والرموز المختلفة. 


te) wea ES 
: معهوم الانصال‎ 
Communes الکلمة اللا تينية‎ ¡Communication يرجع أصل كلمة اتصال‎ 
أي مشترك أو عام وبالتالي فان الاتصال هو العملية التي تتضمن‎ Common ومعناها‎ 
«Lo Jaa المشاركة أو التفاهم حول فكرة أو إحساس أو سلوك أو اتجاه أو‎ 
ويمكن تعريف الاتصال بأنه: العملية التي يتم بها نقل المعلومات والمعاني والأفكار من‎ 
شخص إلى آخر أو آخرین بصورة تحقق الأهداف النشودة في النشاة أو في آي جماعة من‎ 
الناس ذات نشاط اجتماعي.‎ 


همرت الاتصال: 
يمثل الاتصال جزءا كيرا من آعمال الأفراد الیو مية» ویقدر بعض الخبراء آنها تستهلاك 
ما بين ۹۰-۷۵ من وقت الأشخاص سواء مع ذواتهم أو مع الاخرین.» وللاتصال أهمية 
كبيرة في حياة الافراد والجماعات. ویمکن توضیح هذه الأهمية في الجدول التالي : 











القدرة على إنجاز الأهداف بالشكل المطلوب. تنمية العلاقات الشخصية بين الأفراد. 


تحقيق التفاهم بين القيادة والعاملين» وممارسة العلاقات 
الإنسانيةء وتحقيق الرضا في العمل؛ ورفع الروح المعنوية. 


وسيلة لتحفيز الأفراد للقيام بالأدوار الطلوبة. 


تنمية خبرات الأفراد ومهاراتهم. وسيلة هادفة لضمان التفاعل والتبادل المشترك بين الأفراد. 


إشباع dl‏ الأفراد للانتماء إلى الجماعة, 
فالاتصال بذاته حاجة يسعى إلى اشباعها. 


وسيلة هادفة لضمان التفاعل والتبادل المشترك بين أفراد المجتمع. 


نقل العلومات. والبیانات. والا.حصاءات. والمفاهيم 


Los‏ يسهم ف اتخاذ القرارات الناسبة. وتحقيق 
النجاح الطلوب. 


تحقیق التفاهم بين القيادة والعاملین وممارسة العلاقات 
اانسانية, وتحقیق الرضا ق العمل, ورقع الروح العنوية. 





o‏ البقاء والحفاظ على الحياة. 

o‏ الحاجة إلى الامان والشعور بالاطمتنان. 

o‏ الحاجة إلى الحوار والاقناع لاتخاذ القرارات الناسبة. 
o‏ التعاون والتفاعل مع الخرین. 

o‏ الحفاظ على المؤسسات القائمة والجتمع. 

o‏ الحصول على العلومات لفهم العالم من حولنا. 
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الفصل الأول [ Já ro‏ إلى مهارات الاتصال 








مكونانا aoc‏ الاتصال: 
نظرا لأن الاتصال عملية مستمرة بين الأفراد. فإنه لابد أن يسير يف اتجاهين بين 
أطراف عملية الاتصال, ولابد أن تأخذ شكلا دائريا لكى تسم ي الاتجاهين. 
وتتكون عملية الاتصال من عدد من العناصر الضرورية للاتصال وهذه العناصر يمكن 
توضيحها في الشكل التالي: 





أ الوسك: 

وهو الفرد مصدر الرسالة والذي يرغب ف التأثیر على الآخر (فرد أو مجموعة) بانشاء 
رسالة ونقلها إليه ليشاركه 9 أفكاره واتجاهاته. ويعد الرسل المحور الرئيس des Y‏ 
الاتصال وعليه يقع العبء الأكبر في فاعلية وكفاءة عملية الاتصال واستمرارها. 











مدخل إلى مشارات الاتصال ] 








۲. الرسالة: 
مجموع الکلمات والقواعد اللغوية والافکار. والشکل الظاهر للمتصل. وحرکات الجسم والصوت. 
وجوانب الشخصية التي تبرز للطرف الاخر. وهي تمثل نقطة اللقاء بين الرسل والستقبل بل 
والحور الاساسي قي عملية الاتصال. لذا يجب صياغة رموزها واختیار عباراتها وکلماتها بدقة 
بحیث تحمل نفس العاني التي یستهدفها الرسل. 

؟. الوسيلة: 

الوسيلة هي الطريق الذي تمر من خلاله الرسالة بين الرسل والمستقبل» وهي القناة وحلقة 
الوصل بين المرسل والمستقبل والتي يتم من خلالها نقل الرسالةء ويعتبر نجاح الرسل ق اختيار 
قناة الاتصال المناسبة مؤشرا مهما لنجاح عملية الاتصال وتحقيق أهدافها. 

.٤‏ المستقبل: 

وهو من يستقبل الرسالة من المرسل وهو العني بالرسالة. والذي يقوم بفك رموزها وتحليلها 
وتفسيرهاء وترجمتها إلى معانيها التي يقصدها المرسل» وقد يكون الستقبل شخصية حقيقية 
(فردا واحدا of‏ مجموعة أفراد) أو شخصية اعتبارية (منظمة أو هيئة)ء وهو أيضا يتحول من 
مستقبل إلى مرسل في نفس الوقت بمجرد استقباله للرسالة. حيث يتبادل الادوار مع المرسل. 
۵ رجع الصدى: 

ويقصد بها رد الفعل الفوري من المستقبل على الرساله الاتصالیه. وهي ما ينتظره المرسل من 
الستقبل أثناء الرسالة الاتصالية» وتشير إلى مدى نجاح عملية الاتصال في تحقيق آهدافها. فمن 
خلاله يتضح للمرسل ما إذا كانت الرسالة قد وصلت للمستقبل وفهمها كما يريد أم «Y‏ وهنا 
على المرسل أن يعيد تصحيح الرسالة غير المناسبة وسوء الفهم لدى المستقبل ويعيد إرسال ما 
لم يصل من عناصر الرسالة إلى المستقبل مرة أخرى. 

.١‏ بيئة الاتصال: 

وهي الجو العام المتمثل 9( المحيط النفسي والادي الذي يحدث فيه الاتصال. وتشمل البيئة المواقف 
والشاعر والتصورات والعلاقات بين المتصلين وكذلك خصائص الکان مثل‌سعته و AN gli‏ وترتیبه» 


ودرجه الحرارة قیه. 
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Já ro‏ إلى مهارات الاتصال 











خصاتص الاتصال: 
من خصائص عملية الاتصال ما يلي: 
| الاتصال duoc‏ مستمرة غير ملنهبة: 
یتضمن الاتصال مجموعة من الأنشطة التبادلة بين طرفي الاتصال. والتي ليس لها 
بداية محددة ولا نهاية محددة. فهذه الأنشطة مستمرة مع بقاء الانسان في الحياة. 
۲ الاتصال عملية ¿doo‏ 
تتکامل عناصر عملية الاتصال لكي یحدث بالشکل الصحیح. كما أنه Y‏ یمکن أن يتم 
الاتصال بأحد عناصر الاتصال فقط دون بقية العناصر الأخری. فالاتصال الفعال 
هو الذي تتکامل فيه العلاقة بين الرسل والستقبل والوسيلة والبيئة الاتصالية 
والأهداف والتغذية الر اجعة. 
۳. الاتصال عملية رمزية: 
یقوم الاتصال أساسا على إخراج الأفكار والآراء والعلومات من ذهن الرسل 2( صورة 
رموز بطريقه سهله ومفهومه للمستقبل بحيث تصل إلى الستقبل بنفس العنی 
الذي في ذهن وعقل الرسل, وهذه الرموز تأخذ شکل الکلمات أو العبارات أو الخطوط 
والأشکال. 
ع. الانصال duoc‏ ديناميكية: 
يتميز الاتصال بانه عملية نشطة ومتغيرة وتدور بين طرفي عملية الاتصال, وأنه 
عملية تفاعلية حيث يتم تبادل الادوار بين كل من الرسل والستقبل في نفس الوقت 
فيصبح المرسل مستقبلا ويصبح المستقبل مرسلا وهكذاء فإن العلاقة التواصلية بين 
طرفي الاتصال في تغير مستمر وحركة دائمة تدور بين الرسل والمستقبل. 
0. الاتصال عملية حتمية ضرورية: 
pias‏ الاتصال ضرورة حياتية لقضاء حوانج الإنسان وتحقيق مطالبه الشخصية 
والاجتماعية. فالإنسان بطبعه اجتماعي يعيش مع الآخرين ویتفاعل معهم. 
فالإنسان يعيش ف البيئة يتفاعل معها ويتواصل مع عناصرها المختلفة الإنسانية 
والحيوانية والنباتية بل والجمادية أيضا. 
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مدخل إلى مشارات الاتصال | 








| . الاتصال عملیت غير ablo‏ للنراجم: 
نظرا لأن معظم تواصلنا مع الآخرين یعتمد على الکلمات سواء الشفوية أو الکتوبة» وهي لا 
يمكن اعادتها بعد خروحهاء قان الاتصال آیضا لا يمكن الرجوع فيه بعد حدوثه. فلا یستطیع 
a pall‏ الغاء ما آحدنه الاتصال ق الا خرین من آنار ايجابية أو سلبية» بل كل ما ¿Soy‏ فعله في 
هذه الحالة هو التوضیح أو التفسير أو التبرير أو التأسف أو الاعتذار لاصلاح ما آفسده الاتصال 
أو التقلیل من آثاره؛ ولکن یبقی الاتصال قائما وموّثرا في النفس Y ga‏ وفعلا. 
۷. الاتصال pcg Wino duoc‏ مصدية: 

ویعنی أن یکون الاتصال بشکل قصدي متعمد من طرق الاتصال أو آحدهماء وقد یکون 
بشکل غير متعمد من طرف الاتصال أو من آحدهما. 


آنواء الاتصال: 
[ سح 


آنواء الاتصال 


حساب عدد المشارکین 








قسم مهارات تطوير الذات - عمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة 7 1 PIN D‏ ` 
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clgil-(1)‏ الاتصال حسب عدد المشارکین في الاتصال: 








coll الاتصال‎ 


هو الاتصال الذي يكون محوره الفرد ذاته بحیث یکون الفرد نفسه هو الرسل والستقبل Y‏ 
نفس الوقت. وهو آحد أكثر آنواع الاتصال استخداما في حیاتنا اليومية. ومنها الحدیث مع 
الذات. ومراجعه الذات. ولوم الذات» ونقد الذات. وتعریر ON‏ وتقدیر الذات. 


الاتصال الشخصي 





يحدث الاتصال الشخصى حینما يتصل اثنان أو 
أكثر مع بعضهم البعض dale‏ في جو غير رسمي» 
لتبادل المعلومات ولحل المشكلات ولتحديد 
التصورات عن النفس والآخرين. 

ویشمل الاتصال الشععصي نوعين رئيسين هما: 
الاتصال الثنائى والاتصال 9 مجموعات صغم ه. 


الشخص E‏ 
الاتصال الشخصي (في مجموعات صغيرة ) 





یحدث الاتصال الجمعي بين مجموعة من الافراد أو 
الأصدقاء بحيث یکون حجمها العددي كبير لاتخاذ 
قرار أو حل مشکلة. وقد یحدث بين شخص واحد 
(مرسل) ومجموعة آفراد مستمعین (مستقبلین) 
من خلال الحاضرات الدراسية أو اللقاءات العامة. 














مدخل إلى مشارات الاتصال ] 








الانصال الجماشيري: 





هو الاتصال الذي یکون موجها لجمهور کبیر غير متجانس من الافراد. وهم في الغالب مختلفون 
في طبقاتهم الاجتماعية ومستواهم الثقاق ومراکرهم الهنیة. وغير قادرین على العمل 
كوحدة واحدة أو أن يجتمعوا في مكان واحد بشكل منظم وفعال. ويحدث الاتصال الجماهيري 
من خلال وسائل الاتصال التقليدية كالكتب والمجلات والصحف والنشرات» ووسائل الاتصال 
الإلكترونية كالجوالات والإذاعة والتلفریون والإنترنت. 


(ب)-آنواع الاتصال حسب OUI‏ 


وهو الاتصال الذي يعتمد على استخدام الکلمات أو الجمل والعبارات فى العملية الاتصالية 
بطريقة co‏ سواء كان هذا الاستخدام للكلمات Ahy phas‏ شفهية أو بطريفة مكتوبة. 


وهو الاتصال الذي لا يعتمد على إصدار الأصوات ف العملية الاتصالية ولكن يعتمد على 
حركات الجسد ف العملية الاتصالية وما يصاحبها من رموز اتصالية. 
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مفاهیم diblá‏ عن الاتصال: 

انس نی a‏ کییه 
قد یخطی الکثیر منا في تصوره عن الاتصال ومهاراته» ومن هذه التصورات الخاطئة ما يلي: 
— الاتصال عملية ورانید: 


وهذا تصور خاطئ, a!‏ یتصور البعض أن الانسان يولد ولدیه مهارات الاتصال اللازمة للحياة 
والتعامل مع الا خرین. والحقيقة أن الانسان يولد ولدیه عناصر الاتصال من الحو اس الختلفة 
والتي إذا ما استخدمها استخداما صحیحا وتدرب على تفعیلها تکونت لدیه مهارات الاتصال 
الفعال» وعلی ذلك فمهارات الاتصال هي مهارات مکتسبة ولیست وراثيةء ویحتاج الانسان إلى 
التدریب علیها لكي يصل الى مرحلة الاتقان. 

)- الكلمات في الاتصال لها نفس igol‏ 

يتصور الكثير أن استخدام المرسل لكلمات معينة في التواصل يتم فهمها من المستقبل بنفس 
العنی الذي يقصده المرسل. إلا أن معاني الكلمات التي يستخدمها المرسل 3 اتصاله تتوقف 
على طريقة إلقاء الرسل, كما تتوقف على القدرات العقلية للمستقبل وخلفيته الثقافية 
والاجتماعيه. 

—P‏ الاتصال إيجابي داتما: 

وهو من التصورات الخاطئة عن الاتصال, فتأثیر الاتصال ليس إيجابيا في جميع الأحوالء بل 
إنه قد يكون سلبيا في أحيان كثيرة طبقا لطريقة الإلقاء وما يصاحبها من مؤثرات صوتية أو 
إيماءات وحركات جسمائية. 

ع- مقاطعة الآخرين إثبات للذات: 

وهو تصور خاطئ لدى كثير من الافراد. إذ يبادر الفرد المستمع إلى مقاطعة المتحدث قبل أن 
يكمل فکرته. لإثبات ذاته وحضوره. والحقيقة أن حسن الإنصات إلى المتحدث حتى ينتهي من 
حديثه هو من آداب الاتصال المهمة بل ومن عوامل نجاح عملية الاتصال. 

۵- الاتصال داتما أفضل من عدم الاتصال: 

وهو من الفاهیم الخاطئة آیضا عن الاتصال, فليس کل الاتصال خير وليس كله شر وي 
الحديث الشريف عن أبي هريرة رضي الله عنه عن رسول الله صلى الله عليه وسلم قال .من 
كان يؤمن بالله واليوم الآخر فليقل خيرا أو لیصمت. رواه البخاري ومسلم e‏ إشارة إلى أن بعض 
الاتصال قد يكون شرا فالأفضل له أن لا يكون. 
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مدذل إلہے مهارات الاتصال ETT‏ يا ص 
کو" 












معوقات الاتصال WOU! dong‏ عليها: 

يقصد بمعوقات الاتصال تلك المشاكل التي تصادف أحد عناصر عملية الاتصال وتؤثر في كفاءة 
وجودة عملية الاتصالء وذلك كما يلي: 

ا-معوقات شخصیل: وهي المعوقات التي تتعلق بالعناصر الشخصية الإنسانية في عملية 
الاتصال وهي كل من المرسل والمستقبل. 

آولا: معوقات تتعلق بالمرسل: 

e‏ عيوب النطق والكلام عند المرسل وعدم استخدام Aad‏ الجسد. 

© المرسل غير مقتنع بالرسالة التي يقدمها. 

۰ اختلاف الخلفية الثقافية للمرسل عن المستقبل واختيار الكلمات والجمل والعبارات غبر الناسبة. 
o‏ الحالة النفسية والانفعالية للمرسل غير الناسبة. 

۰ استثثار المرسل بالحديث وعدم إعطائه الفرصة للمستقبل. 

انیا: معوقات تتعلق بالمستقبل: 

o‏ مقاطعة الستقبل للمرسل والتسرع ف التقييم وإصدار الأحكام. 

o‏ وجود قصور Y‏ حاسة السمع لدى الستقبل. 

© الحالة النفسية غير المناسبة للمستقبل. 

« التركيز على الأخطاء التي یقع فيها المرسل وتصيدها. 

« عدم مناسبة الموضوع لاهتمامات المستقبل والانشغال بالجوال أو القتنیات الشخصية. 


]-معوقات مادية: 

آولا: م عوفات تتعلق بوسيلة الاتصال: وهي المعوقات التي تتعلق بوسيلة 
أوقناة الاتصال. حيث تكون غير مناسبة للرسالة. وتشتمل تلك المعوقات على ما يلي: 

٠‏ الوسيلة غير مناسبة لنقل الرسالة أو استخدام وسيلة تقليدية غير مناسبة للعصر. 
٠‏ استخدام الوسيلة بشكل خاطئ أو غير فعال. 

© استخدام الوسيلة يتطلب التدريب على مهارات فنية علیا من كل من طرق الاتصال. 
e‏ عدم التنوع في استخدام الوسيله. 
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وهي المعوقات التي تتعلق بالرساله الاتصالیه ذاتهاء مما 95193 على محنواها ومغزاهاء وتشتمل تلك 
العو قاث على ما يلي: 


e‏ انتقاء الکلمات العقدة غير المتداولة وصعبة الفهم. واستخدام اختصارات غير معروقة للجميع. 
o‏ الرسالة متخمة بالمعلومات والمصطلحات الفنية. 

e‏ استخدام الرسالة لكلمات غير مألوفة لطرق عملية الاتصال. 

e‏ استخدم الرسالة للرموز العلمية والمصطلحات الفنية غير الناسبة لطرق الاتصال. 
تثالثاً:.معوقات تتعلق Gi‏ الاتصال: 

وهي العوفات التي تتعلق ببيئة الاتصال المحيطة سواء كانت البيئة مادية ومعنوية وتسبب 
تشويش عملية الاتصال, وتشمل تلك العوقات على ما يلي: 

o‏ البيئة الاتصالية Y‏ تشجع على التغذية الراجعة للاتصال. 

o‏ الظروف البيئثية الطبيعية (الحرارة والتهوية والضوء والإمكانيات المادية) غير مناسبه. 

e‏ اختلاف العادات والتقاليد الثقافية والاجتماعية للبینة الاتصالية. 

o‏ قلة التنظيم ق البيئة الاتصالية» وما ينتج عنه من كثرة القاطعات أثناء عملية الاتصال. 
udal‏ على معوقات الاتطال: 

لكي تتم عملية الاتصال بطريقة فعالة, فلابد من التعلب على المعوقات المتع اف بعناصر 
الاتصال وأي معوقات أخرى YL ol Jad‏ ومن طرق التغلب على معوقات الاتصال ما يلي: 


aUl hau- | 

من الهم استحدام Aad‏ بسیطه وتعابير سهله الفهم وخالیه من الغموض لمساعدة الستقبل على فهم 
الرسالة وتحلیلها بنجاح» لذا يفضل تجنب استخدام التعابیر الفنية والعقدة و استخدام آلفاظ سهلة 
وبسیطه مع عير التحخصصین. 

۲-الموضوعية وعدم التحیز 

أثناء الاتصال على الرسل تحیید مشاعره. خصوصا خلال مناقشة الواضیع الحساسة والمثيرة 
للعواطف, مما یساعد على اصدار الرسالة وایصالها للطرف القابل بعقلانیه وموضوعية. 
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مدخل إلى مشارات الاتصال | 








۳التفاعل eo‏ المستقیل: 

عند ارسال الرسالة يجب أن یضع الرسل نفسه في مکان الستقبل ویحاول فهم واستیعاب ردود آفعال 
الستقبل. 

ع-التغذية الرادهة: 

من خلال تقییم الرسل لقدار فهم الستقبل لحتوی الرسالة باستخدام مجموعة من الأسئلة البسيطة 
والباشرة مثل: الأسئلة الفتو حه والأسئلة المغلقة. 

0-نجنب الأحكام والافتراضات المسبقة: 

من الأفضل تجنب إصدار توقعات وافتراضات مسبقة مما قد یوقعنا في مواقف محرجة وسلبية خلال 
عملية الاتصال, ولذلك لا بد إطلاع الطرف القابل على افتراضاتك حتى يدرك أنها مجرد افتراضات 
وليست وافع. 

JADI -التخلي عن التعصب وقبول الرأي‎ T 

وغالبا ما تجتاح الإنسان الرغبة بأن يكون على صواب دائماء وآن يكون الطرف المقابل على Las‏ 
ولذلك يجب أن يحاول المرسل التخلي عن هذه الظاهرة السلبية وتجنب النزاعات الناشئة عن الإصرار 
على صحة آرائه» فعلى الإنسان سماع وتقبل آراء الآخرين بهدف الوصول للصواب النهائي. 
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آنشطة وتدريبات عملية على الفصل الأول 


تدریب )1( 





بالتعاون مع مجموعتك وق ضوء اطلاعك على مفهوم الاتصال» 
صغ Lo ggio‏ للاتصال باسلوبك في آقل عدد من الکلمات. 











مدخل إلى مهارات الاتصال | 








أتدريب (۲) 


بناء على اطلاعك على عناصر عملية الاتصال, قم بالبحث عن أحد الرسوم التوضيحية الخاصة 
بعناصر عملية الاتصال ورسمها هناء ثم رفعها على .blackboard‏ 
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ندریب (P)‏ 
طبق عناصر عملية الاتصال الست على أحد الواقف الاتصالية التي مرت بك قبل ذلك. 
× الموقف 


۰ © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © »© »© 


۰ © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © HS 


+ 


۰ © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © »© 


۰ © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © 6 © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © »© »© 


ساله 


+ 


۰ © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © HD 


۰ © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © 6 © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © »© 


سبله 


+ 


4 © © © 4 © © © © © © © © © © © 4 © © © © © 4 © © 4 © © © © © © 4 © © © © 4 © © 4 © © © © © © © © © © © © © © © 4 © © © © 4 © © © © © © © © 4 4 © © © © 4 © © 4 © © © © © © © © © © © 4 ¢ © HFS 
4 © © © 4 © 4 © 4 © © © © 4 © 4 4 © 4 4 © 4 4 4 © © 4 © © © © © © © © © © © © © 4 © 4 4 © © © © © © © © © © © © © 4 © © © © © © © © 4 © © © © © © © © © © © 4 © © © © © © © © © © © © © © © HFS 
هه‎ oo { 
4 © © © 4 © © © © © © © © © © © © © © © © © 4 © © © © © © 4 © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © 4 © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © »© 
© © © 4 4 4 © © © © 4 © © © 4 4 © © 4 © © 4 4 © 4 © 4 4 4 © © 4 4 4 © © 4 © © 4 © 4 4 4 4 © 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 © 4 © 4 4 © © 4 © 4 4 © 4 4 © 4 © 4 4 4 © © 4 © 4 4 4 © © © © © 4 © 4 ¢ © HS 
جع ی‎ 2 
4 © © © 4 © © © © © © © © © © © © © © 4 © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © 4 © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © 4 »© 
© © © 4 © 4 © © © © 4 © © © 4 © © © 4 © © 4 © © © © 4 © © © 4 4 © 4 4 © 4 © 4 4 © © 4 © © © © © © © © 4 4 © 4 4 © 4 © © 4 © © © © 4 © © 4 4 © 4 4 4 4 4 4 4 © © 4 4 © © © © © © © © © 4 © HS 
۱ دنه الاتصا(‎ + 
هه‎ © 
© © © 4 4 4 © © © © 4 © © © © © © © 4 © 4 4 © 4 4 4 4 © 4 © © 4 4 4 © © 4 © 4 4 © 4 4 4 4 © © 4 © © © © 4 © © 4 © 4 © © 4 © © 4 © 4 4 © © 4 © 4 © © 4 4 © 4 4 © 4 4 © © © © © ¢ 4 ¢ © HFS 


۰ © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © ۰ © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © HD 


قسم مشارات تطوير GLU!‏ - عمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة 








مدخل ال مهارات الاتصال PTE‏ — 








قسم مهارات تطوير الذات - عمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة 7 2 PIN D‏ ` 











الفصل الثانی 
مهارات الاتصال QUI‏ 














Pers]‏ ۲۰۱ مهارات الاتصال اللفظی 





الفصل الثاني — مهارات الاتصال اللفظیب 


لمشيد: 

يعتبر الاتصال اللفظي هو أحد أهم مهارات الاتصال. حيث تقوم عملية الاتصال أساسا بين 
الأفراد على استخدام الكلمات والجمل أو العبارات والألفاظ في التواصل مع الآخرينء سواء كان 
هذا التواصل بشكل شفهي أو بشكل مکتوب. فيتم تبادل الخبرات ونقل المعارف والعلوم بين 
الأفراد وزيادة العلاقات بين الأفراد وتقوية الأواصر بينهم. 

ولقد تناول القرآن الكريم الاتصال اللفظي ف كثير من الآيات» ومن ذلك قوله تعالى: . 319 
قال رَبك للملائكة إني جاعل في الأزض خليفة قالواآتجغل فیها من lao‏ فیها ii‏ الماء 
وحن ¿Eu‏ بخمدك ونْقذس لك قال اتي آغلم ما Y‏ تغلمون . (البقرة: ۲۰). 
وقال تعالي: ألم eats A‏ رنه i SES‏ املك إذ قال is da‏ الذي 
ييي ویمیث قال آنا أخيي وأمیث قال بْزاهیم فان اله ly‏ بالشمْس من الشرق فأت بها من 
الغرب cgi‏ الذي کفر dota‏ لا يهدي الْقَوْمَ الظالین , (البقر 5: „(YOA‏ 
وقال تعالي: .قالث یا یه الأ أفتوني في أمري ما CUS‏ قاطعة أَمْرًا ختی تشهذون. 





(النمل: ۲۹ -۲۰). 

e e 
مفهوم الاتصال اللفظی:‎ 

یمکن تعریف الاتصال اللفظي بانه: الاتصال الذي یعتمد على استخدام الکلمات أو 

الجمل والعبارات يق العملية الاتصالية بطريقة معينة» سواء كان هذا الاستخدام للکلمات 
بطريقة شفهية أو بطريقة مکتوبة» وسواء كان ذلك من الرسل أو من الستقبل أو من 
کلیهما. بهدف الوصول الي أكبر قدر من الفهم الشترك للمعنی الذي تشيره الألفاظ لدي 
أطراف عملية الاتصال. 





مهارات الاتصال اللفظی ۰۰۷۲ ا 





أنواع الاتصال اللفظی: 


من آنواع الاتصال اللفظي ما يلي: 

o‏ آولا: الاتصال الشفهي: ویشتمل على الهارات التي تتعلق بعملية النطق واستخدام 
المؤثرات الصوتية ق عملية الاتصال. ومن الهارات اللازمة للاتصال الشفهي Lo‏ يلي: 

.١‏ مهارة التحدث: وهي القدرة على الاستخدام الجید للغة آثناء عملية الاتصال بالاضافة 


مه 
+ 


إلى ال لقاء الجید Ag)‏ 
۲ مهارة الاستماع: وهي القدرة على اعمال العقل فيما يقال والانفعال معه والاستجابه 
الصحيحة AS‏ 


۰ ثانیا: الاتصال الكتابي: وتشتمل على الهارات التي تتعلق بالقدرة على التعبیر الكتابي 
وتسجیل البیانات بصورة تسهل من عملية توصیل الرسالة بالطريقة الصحيحة إلى 
الستقبل» ومن الهارات اللازمة للاتصال الشفهي ما يلي: 

.١‏ مهارة الکتابة: وهي مهارة الترکیز على قواعد اللغة واتقان الكتابة بدون أخطاء املائية 
والتعبیر الصحیح باستخدام الکلمات الناسبة. 

۲ مهارة القراءة: وهي مهارة التعرف على الکلمات والحروف ونحویلها الى معاني ومدرکات 
لدی الفرد بحیث تصل العاني الحقيقية للکلمات دون تحريف او تشویه. 


الاتصال اللفظی 


الاتصال cado ÑUI‏ الاتصال الکتاںہے 


cloiw)l‏ القراءة 
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ed 
آهداف الاتصال اللفظی:‎ 
يحتوي الاتصال اللفظي سواء كان شفهیا أو مکتوبا على مجموعة من الدوافع والدعائم الأساسية‎ 
التي تساعد في نجاح عملية الاتصال. وهي:‎ 
في الاتصال: وهي من أهم أهداف عملية الاتصال الشفهي. حیث لا يمكن استنطاق‎ ةبغرلا-١‎ 
نوع من العلومات إذا لم یرغب هو في ذلك.‎ Shs الفرد‎ 
۲-وضوح الصوت: ویقصد به خروج الحروف من مخارجها الطبيعية بطريقة سلیمه. وبدرجه‎ 
كما یکون موضوع الاتصال أو‎ chalga! صوت مناسبة للمستقبل بحیث لا تسبب له تعبا أو‎ 
مضمون الرسالة واضحا وعند مستوی فهم وادراك الرسل إليه ۰ وآن یکون قي نطاق اختصاصه‎ 
وق حدود السلطات الحوله له.‎ 
الأمر حتی یستطیع الستقبل التأکد‎ a ۲-التکرار: ویقصد به اعادة ذکر الکلمات أو العبارات!ذا‎ 
من مدلولات الکلمات ویفهمها بنفس الكيفية التي یقصدها الرسل. ویکون ذلك غالبا للکلمات‎ 
الصعبة والصطلحات الجديدة.‎ 
التشجيع والتجاوب: ویقصد به نجاوب الستقبل مع الرسل, ویکون التشجیع والتجاوب غالبا‎ + 
من الستقبل. من خلال اصدار بعض الکلمات أو الایماءات والحرکات التي تدل على استجابته‎ 
الاستمرار في ارساله.‎ Y للرسالة وأنها تلقی عنده القبولء مما يعمل على تشجیع الرسل‎ 
۵التغذية الراجعة: ویقصد بها استجابة الستقبل الفورية للرسالة الاتصالية لیتاکد الرسل‎ 
عملية الاتصال واستمرارها.‎ clas من وصول الرسالة بالعنی القصود إلى الستقبل, مما يدعم‎ 
خصائص الاتصال اللفظی:‎ 
یعتمد الاتصال اللفظي (الشفهي والکتوب)‎ 
على استخدام اللغة النطوقة أو الكتوبة لذا‎ 
من‎ ¿dal فان خصائصه تستمد من خصائص‎ 
حيث الکلمات والحروف والتركيب والثقاقة.‎ 
ومن أهم خصائص الاتصال اللفظي ما يلي:‎ 
يستخدم الرموز على شكل كلمات منطوقة‎ O 

أو مكتوبة. 
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© یستحدم رموزا دات معاني. 

e‏ تتحکم فيه قواعد اللغة. من حيث القواعد والأسلوب والتركيب والبناء. 

٠‏ قاصر على ثقافة واحدة فقط وهي نقافة اللغة التي نبعت منهاء حيث يحمل معانیها ومدلولاتها. 
o‏ آقل تأثيرا في الستقبل. 

۰ يتم اکتسابه في مرحلة متأخرة من النموء وهي مرحلة الکلام عند الطفل. 

۰ أقل صدقا من الاتصال غير اللفظي. 


"ممیزان الاتصال اللفظی: 

تتمنل ممیزات الاتصال اللفظي فیما يلي: 

o‏ التغدیه الراجعه الفوریة. 

© أنه لا یحتاج إلى الكثير من الوفت. حيث يتم الارسال والاستقبال 
بطريقة فورية وآنية بين طرق الاتصال. 

© یسهل عملية الاتصال الشخصي بين طرف الاتصال. 

o‏ يشجع على التعاون ويساعد في تكوين الصدافات. 

۰ القدرة على استخدام كل الحواس 9( نفس الوقت. 

e‏ تفس الغامض من المصطلحات أو الكلمات. 

o‏ مناسبة الاسلوب لمستوى الجمهور المستقبل. 

۰ السرية والأمانة في الأداء و استخدام الفكاهة والدعابة. 

e‏ استخدام لغة الجسد والمؤثرات الصوتية أثناء التواصل. 


|] 

تعض معوقان الاتصال اللفظي: 

e‏ توجد معوقات للاتصال اللفظي قد تشوش الرسالة الراد ایصالها فینتج عن ذلك 
اختلاف في العنی بين الرسل والستقبل أو قد ینقطع الاتصال كليا بسببه من آبرز 
هذه العوائق ما يلي: 
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بعض معوقات الاتصال اللغفظي: 

توجد معوقات للاتصال اللفظي قد تشوش الرسالة الراد ایصالها فینتج عن ذلك اختلاف في 
العنی بين الرسل والستقبل أو قد ینقطع الاتصال LAS‏ بسببها. من آبرز هذه العوائق ما يلي: 
uns *‏ المعنی : 

قد تستخدم اللغة لایصال العنی, وقد تستخدم آحیانا لحجبه. أو تشویهه أو إخفائهء فأحيانا 
نبدل کلمات بأخری, لنقلل من ضررها أو لنرفع من شانها. فمثلا كلمة «خادمة. آبدلت بكلمة 
.دادة. أو «مربية» وقد تستخدم اللغة لتعطي رسائل غامضة. فمثلا بدلا من أن نقول إن فلانا 
قد فصل من cales‏ یمکننا القول بانه قد آعفي من الخدمة. 

0 للللاع العهم : 

قد يحصل سوء الفهم لأسباب فيزيائية أو عقلية أو ثقافية أو اجتماعية أو غير ذلك. كما أن 
الاستخدام غير الفعال للغة هو أحد أسباب تشويش الفهم. فمثلا نقرأ على بعض الا رقف الموضوع 
عليها الغذاء الصحي Y‏ مراكز التموين لوحة مكتوب علیها: ,غذاء صحي,, هل تعني هذه اللوحة 
أن الموجود على باقي الارفف غير صحي؟ 


* اختلاف الثقافانا: 
یختلف تفس الخبرات والأحداث والواقف آکثر عندما ندخل في اتصال يومي مع ثقافات 
مختلفة. قالبعض يستخدم لغة مزدوجة أحيانا لیسبب تشو يشا للفهم. غير Gi‏ الکلام الزدوج 


ليس سيئا دائماء فأحيانا نعطي تسميات لأشياء لا ا ع 
* نقل الأخبار والإأشاعات: 

يتدرج الحديث عن الاخر أو القيل والقال» من نقل الأخبار إلى ترويج الإشاعات الغرضة 
أو العلومات الخاطئةء وقد نتناقل الأخبار أحيانا أخرى لبناء العلاقات, أو لاكتساب معلومات 
مهمة أو لتقييم أفعالنا. 
* التعميم بدون استئناعات : 
التعميم هو محاولة لتجاهل الاختلافات والتغيرات في الأحداث والجمادات والبشرء والتركيز على 
أوجه الشبه بينها. 
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* التطرف في الكلام : 

قد تسبب اللغة التطرف ف التعامل مع البشرء والذي يعني أن تنظر إلى الأشياء کاقطاب 
متنافرة: غني / فقير» جمیل/ فبيح» کبیر/ صغير» مرتفع/ متدن. جيد / isis‏ ذكي / (E‏ 
مما يجعل الاتصال أحياناً مستحیلا بين مجموعتین, كلاهما نقيض لالآخر. 


yao‏ معوقات الاتصال اللفظى: 
أهمية الاتصال الكتابي: 


A‏ من أهم وسائل الاتصال فى مجال التعليم كما ف مجالات الأعمال الإدارية 
والتجارية والصناعیه والعسكريه. 


۲ يتمتع بالثبوتية والرسمية وإتاحة الفرصة للكاتب ليعبر عن أفكاره وأهدافه 


۲ سهولة حفظ الرسائل المكتوبة مدة زمنية Ala gla‏ وسهولة قراءتهاء وإمكانية 
إضافة ملا حظات وشروحات. 


ومن نماذج الاتصال الكتابى 9( التعليم: المذكرات» ورسائل الواجبات والمتطلبات 
القرره علی «MA‏ والتقارير الدورية»› والافتراحات والخطابات المتبادلة, 
والرسائل الإلكترونية؛ وغيرها. 


انواع الكتابة وفقا لمعيار النظر JOU!‏ اليها: 

.١‏ الرسائل الكتابية وفقا لطبيعة المادة المكتوبة وخصائصها الى delo‏ عملیة- 
آدیی4 صحفیة . 

۲. الرسائل الکتابیه وفقا لرسمیتها ال رسمي غير رسمي. 

۲ الرسائل الكتابية وفقا لحتوی الادة الکتوبة الى دينية اقتصادیة اجتماعية. 
.٤‏ الرسائل الكتابية وفقا لأداة الكتابة يدوية الكترونية. 
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وتشمل مضارات الاتصال الكتابي على مهارتین, Lom‏ 

آولا: مضارة الکتارق: 

تعتبر الكتابة مهارة لغويّة تمکن مالکها من تحویل آفکاره ومعلوماته إلى نص مکتوب لحفظهاء 
ونشرهاء والتواصل بها مع الآخرينء هناك عناصر رئيسة للكتابة؛ ومتی استوعب الکاتب هذه 
العناصر فان باستطاعته أن يكتب بشکل صحیح وسلیم رسالة ناجحة. والخصائص الرئيسة 
للكتابة الفعالة هي: 

-١‏ وضوح الرساله: 

حتى تکون الرسالة واضحة Y‏ بد من اتباع الراحل التنظيمية الآتية: 

- التنظیم الذهني قبل الشروع ق الكتابة؛ أي معرفة ما ترغب بنقله ال الستقبل من معلومات. 
Jai -‏ الفكرة أو العلومات بطريقة سليمة ومنطقية ومرتبة. 

- وضع الأفكار الرئيسة لما ترغب ف نقله. 

- استخدام الخريطة الذهنية لتحديد تفرع الأفكار. 

- استخدام معلومات طبقا لمستوى الستقبل. 

۲ شمولية الرسالة: 


وتتم من خلال طرح السؤالين الآتين: أي هل الرسالة المكتوبة كاملة وشاملة؟ أو هل جميع 
glali‏ مات والبيانات المدعمة موجودة بالرسالة آم تحتاج إلى زيادة أو نقصان؟ 

وللإجابة عن هذين السؤالين؛ لا بد من التأكيد على المرسل أن يضع نفسه مكان المستقبل 
للتأكد من فهم الرسالة ومدى شمولية المعلومات التى تضمنتها الرسالة. 

Y‏ دفه التعببر: 

عدم الدقة في التعبير يؤدي إلى فهم خاطی. وقد يخلق سوء تفاهم 9( تحقيق الطلوب. 

مثلا القول: ,ق الأسبوع القادم أو .ف الأيام القادمة» وذلك يشير إلى عدم تأكد الرسل من زمن 
الحدوث. والافضل القول: ی المستقبل الفريب». 

Lai‏ في حال التأکد من الوعد أو الزمن يتم التحدید الدقیق, مثل القول: «غدا أو .يوم الأحد.. 
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€ صحة العلو مات وسلامنها: 





يجب أن تکون الرسالة سليمة لغویا وأن تکون العلومات صحيحة غير مغلوطة أو غير مبالغ فیها 
أو منقوله llas‏ آو عدم ذکر مصدرها. 


۵ نقه الکاتب 9 محنوی الرساله: 

هذا العنصر هام لنفسية کاتب الرسالة؛ قادا لم يثق الکاتب فيما یقول فسیکون محتوی الرساله 
ضعيفاء ولا يمكن تحفیق الهدف الاساسي من عملیه الاتصال. 

7 لطف الرساله: 


یفضل أن تکون الرسالة على شکل حديث ودي ومحترم ومحبوب. وآن تتخیل الشخص الذي يقرأ 
الرسالة آمامك. وآن تکون مقتنعا بالرسالة. ولجعل الرسالة لطيفة آکتب وأنت مرتاحا. 


مراحل الکتارق: 


ا عملية التخطیط: ففی مرحلة التخطیط یحاول الکاتب أن يوجه أسئلة إلى نفسه ويتولى 
الاجابة عنها فى حوار ذاتی مما یساعد کثیرا على نجاح الکاتب فى تحقبقه. 
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۲ التالیف أو الانتاج : وعملية التألیف تتضمن اختیار الألفاظ الناسبة للأفكار وتنظیمها لبناء 
نص مقروء وتتمثل بكتابة مسودات الوضوع. أي كتابة الأفكار على الورق دون الاهتمام الکبیر 
بالكتابة الاملائية الصحيحة واستخدام علامات الترقيم» أو غير ذلك مما یتعلق بآلیات الکتابة. 
۲ المراجعة : وهي من آبرز عملیات انشاء النص الکتوب وتستهدف تقلیل التعقید والغموض في 
الکتوب. وذلك لانها تسمح للکاتب أن يغير اهتمامه الركزي من مجرد الانتاج إلى تقييم الانتاج 
> فهي تفضي بالکاتب إلى اصدار حکم على النتج الکتوب. وربما تدقع إلى تغيير الاده الکتوبه. 
> التحریر والتنقيح : تعد عملية التحریر من الخطوات الضرورية» وذلك لأن الکاتب عندما 
يكتب السودة ینصب ترکیره على العلومات دون الانتباه لما پرتکبه من آخطاء Bs‏ 
وتتلخص ف اعادة قراءة الوضوع والقیام بضبط الأخطاء الاملائية والنحوية وآخطاء الاسلوب 
وتصحیحها. 

۵ النشر: النشر لا يعني فقط أن یعرض القال في > uta‏ أو مجلة بل یتخطی ذلك بحيث یطلع 
عليه أي قاریت. كآن يطلع العلم أو الصدیق أو الأهل على ما کتب . 




















مهارات الاتصال اللفظی 


ثانيا: مضارة القراءة: 


القراءة نشاط عقلي وبصري يهدف إلى تكوين المعنى من الرموز المكتوبة. وتعد القراءة وسيلة 
اتصال alles‏ من خلالها على أفكار الآخرين وثقافاتهم ومعارفهم. وتتم القراءة عن طريق 
استقبال الرسالة المكتوبة وفهم معانيها من قبل المستقبل» ولأن الرسالة مكتوبة فقد اعتبرت 


مهاره القراءة من مهارات الاتصال الكتابى. 


أنواء القراءة: 


تنقسم القراءة من ناحية الشكل إلى نوعين أساسيين القراءة الصامتة والقراءة «de ol‏ 


هي ذلك النوع من القراءة 
الذي یتلقی فيه الفاری ما 


یقروه عن طریق العین 
وتحريك اللسان واستغلال 
الأذن» وأساس ذلك النطق 
بالقروء بصوت عال يسمعه 
القاری 


39 


كما هو آوضح بالجدول التالي : 


القراءة الصامنه 


عملیه قکریه تعتمد على 
استخدام العین ولا دخل 
للصوت فيهاء فهي تقوم على 
حل الرموز الکتوبه وفهم 
معانیها بسهوله ودفةء وهي 
سریه لا صوت فيها ولا همس 
ولا تحريك لسان آو شفد. 
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آزشطة وتدريبات عملية على الفصل الثاني 


(Huy 
بعد اطلاعك علی مفهوم الاتصال اللفظي وبالتعاون مع آفراد مجموعتك. استنتج العوقات التى‎ 
تجعل الستقبل لا یفهم معنی الرسالة من الرسل بشکل جيد.‎ 








مهارات الاتصال اللفظیء ۰۰۷۲ اا 





أتدريب (۲) 


بعد اطلاعك على آنواع الاتصال اللفظي وبالتعاون مع آفراد مجموعتك. صمم رسما توضیحیا 
لانواع الاتصال اللفظي مع ضرب مثال على کل نوع 
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اختر آحد الوضوعات النتشرة على مواقع التواصل الاجتماعي 
Gulag‏ علیها مراحل مهارة الكتابة 
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تقوم کل مجموعة بان تختار آحد الطلاب بها لقراء2 آحد النصوص فراءة جهرية» وعلی 
الجموعات ال خری أن تقیم القراءة من حيث مهارات القراءة الجهرية. 
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الفصل الثالث — مهارات الاتصال غير اللفظی 


لمشيد: 

يعتبر الاتصال غير اللفظي جزء مهم في حياة الإنسان خلال تواصله مع الآخرين؛ فهو 
يقوى الرسالة اللفظية ويثريها وقد ينوب عن الرسالة اللفظية (Y‏ نقل معناها کاملا. 
ويعتقد علماء النفس بان 7١‏ من حالات التخاطب والتواصل بين الناس تتم بصورة 
غير شفهية أي عن طريق الإيماءات والإيحاءات والرموز لا عن طريق الكلام واللسان. 
وتبين العديد من الأبحاث آن لغة الجسد هي الجزء الأهم في أي رسالة تنتقل إلى الشخص 
الآخر Gig‏ ما بين (۸۰-۵۰) > من المعلومات يمكن أن تنقل بهذه الطريقة وأن الرسالة 
غير الشفوية المنقولة هي cd‏ ومعقدة في طبيعتهاء وتحتوي على تعبيرات الوجه 
والقرب من الشخص التکلم. وحركات اليدين والقدمین. وملابس الشخص المتكلم 
ونظرانه» وتوتره» وانفعالاته وما إلى ذلك. 


معشوم الاتطال غير اللعطي: 
يمكن تعريف الاتصال غير اللفظي بأنه الاتصال الذي يحتوي على كل الرسائل التي يتم 


نقلها وتبادلها بدون کلمات. مرورا بحركات الجسد وتعبيرات الوجه والمسافة والوقت 
والروائح ولغة الأشياء. 





A تست‎ as” el 
العلاقة بين الاتصال اللفظي والاتصال غير اللفظی:‎ 


-١‏ التکرار والاعادة: 


حیث يفوم الاتصال غير اللفظي بتکرار الفکرة التي تم ذكرها في الاتصال اللفظي. 

- مثال: كان یقول الفرد لآخر آقبل إلى هنا ويشير بيده في نفس الوقت إلى نفس العنی. 
۲ - التنافض: 

حيث یمکن أن يستخد م الاتصال غير اللفظي بصورة معينة لينفي القصود من الاتصال 
اللفقظی. 


+. 
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Y‏ - الإبدال: 

ويعني أن یستخدم الاتصال غير اللفظي کبدیل للاتصال اللفظي حیث یکون له التأثیر الأقوى 

- مثال : تعبیرات الوجه سواء المبتسمة أو العبوسة حيث تعطي معنی آقوی من الکلمات 

£ - الاگمال: 

م وی غير اللفظي 9 اکمال العنی القصود من الاتصال اللفظي اختصارا للوقت 

- مثال : تشم إلى الطالب و آنت تحرك بيدك وکانك تمسك قلما.حیث يعني ذلك: يافلان اكتب الدرس. 
۵- مزج الشاعر بالأفكار: 

حیث یستخدم الاتصال غير اللفظي وهو مفعم بالشاعر بجانب الاتصال اللفظي 


awil- 1‏ لتنظیم: 
حيث يقوم الاتصال غير اللفظي بدور التنظیم بين الأفراد والجماعات عندما یصعب استخدام 
الاتصال الفظی. 


- منال : استخدام اشارات الرور لبدء الحر AS‏ والسمر من احد الاتجاهات 


خصاتص الاتصال غير اللفظیب: 
- الصدق: حیث يعبر عن الشاعر بشکل واضح وصادق. 

- التأثير: فهو آقوی تأثیرا من الاتصال الفظي. 

- التعبیر: آسهل من الاتصال اللفظي 3 التعبير عن الشاعر والاقکار. 

- الثقافة: يرتبط ارتباطا وثيقا بثقافة الجتمعات. ویختلف باختلافهاء فقد 
یکون للرمز دلالة Y‏ ثقافة تختلف عن دلالته في ثقافة آخري. 

- السرعة: حيث یکون التعبیر في الاتصال غير اللفظي بطريقة فورية وسريعة 
مقارنة بالاتصال اللفظي. 

- الثبات: حيث یعتبر الاتصال غير اللفظي أكثر ثباتا في الذاكرة من الاتصال 
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آدوات الاتصال غير اللفظي: 
| - تعبیرات العينين: 


هي التعبیرات أو العادات التي تنتج عن الحرکات التي تصاحب الاعین آثناء عملية الاتصال» 
حيث تعتبر العینان واحدا من أكبر مفاتیح الشخصية والتي تدلك بشکل حقيقي على ما 
يدور Jas Y‏ وذهن التحدث. فتستطیع العیون أن تتخطي کل اللغات وتستطیع أن تحكي ما 
یعجز عنه اللسان بکل صدق. فهي مرآة صافية تعکس کل الشاعر وتبوح بالاسرار. 

كما یمکن تقسیم نظرات الأعين إلى الأنواع التالیة: 

× النظرة العمیقهة: وهي التي تستغرق Lids‏ آطول» وهي توحي بالرضا أو الاهتمام بحدیث 
الطرف الأخر. 

× النظرة الشاردة: وهي التي تتوقف لفترة وتکون نتيجة الانشغال بشيء آخرء وتدل على 
الملل» وعدم العناية بکلام التحدت. 

* النظرة السطحية: وهي التي لا تستغرق وقتاء وتدل على عدم الاهتمام المطلق بالطرف 
الأخر. 

ومن أمثلة تعبیرات العین ما يلي: 

o‏ إذا اتسعت العینان. دل ذلك على الدهشة والانبهار والتعجب. 

e‏ تضییق العينين» يدل على عدم الوافقه والشعور السلبي. 

O‏ تغميض العینین» يدل على التقییم السلبي لا يقال» کعدم تصدیق ما یقال. 

٠‏ إذا اتجهت العینان لاعلی يميناء یتصور وينشئ صورة خيالية مستقبلية. 

o‏ ادا اتجهت العینان لاعلی يساراء یتصور شیثا كان في الاضي وله علاقة بالوافع. 

۰ إذا نظر لاسفل. يتحدث مع آحاسیسه حديثا خاصا أو یشاور نفسه. أو عدم الواجهة. 

٠‏ تجنب تلاقي الاعین. دلیل على الهروب أو للامبالاة أو العصبية. 
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| - لعبيرات الوجه : 
وهي التعبيرات التي تصدر عن الوجه بأكمله أو بعض أجزاء منه للدلالة على المشاعر 
المصاحبة للرسالة مثل: (القبول الرفضالخزن الف رح الغضب الدهشة الخوف‌الارهاق- 
التوتر الاشمیراز). 
ویمکن تقسیم آوجه الأفراد بناء على عملية الاتصال إلى الأصناف التالیة: 

وجوه منفتحة: وهي الوجوه التي يخلب علیها الابتسامات في معظم الاوقات قهي وجوه 
بشوشة تشجع على التواصل» وتبعث على الارتياح والانفتاح اللفسي 3 عملية التواصل. 
وجوه محايدة: وهي الوجوه التي يمكن أن تتحول من الانفتاح إلى الجدية بسهولة وسرعة: 
فقد تراها مبتسمة ثم فجاة تتحول إلى العبوس والتقطيب. وهنا يقع الفرد قي حيرة عند 
التعامل معهم. وعليه أن یتوقع ذلك التحولء فلا یتأثر بهذا الانتقال السريع للحالة الوجهية 
إذا أراد الاستمرار Y‏ عملية التواصل. 

وجوه جادة: وهي الوجوه التي تبدو للا خرين بصورة Bale‏ دائماء سواء كان الموقف الاتصالي 
يبعث على الابتسامات أو الجدية. وسواء كانت حالتهم النفسية سعيدة أم غير UA‏ ومن هنا 
تكمن الصعوبة في مبادرة الأفراد للتعامل معهم. إذ يسبب الانطباع الأولي عنهم في تجنب 
التواصل معهم نتيجة وجوههم dalal‏ ولصعوبة فهم حالتهم عند التواصل معهم. 
كما تشمل تعبيرات الوجه على ما يلي: 
آالانف والآذنان: 

فإذا حك المرء أنفه أو مرر يديه على أذنيه ساحبا إياهما بينما يقول لك إنه يفهم ما تريده 
فهذا يعني أنه متحير بخصوص ما تقوله» ومن الحتمل أنه لا يعلم مطلقا ما تريد منه آن 
يفعله. كما أن وضع اليد أسفل الأنف فوق الشفة العليا دليل أنه يخفي عنك شینا ويخاف أن 
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ب- جبین الشخص: 

وهي التعبيرات التي تنتج عن حركة عضلات مقدمة الرأس أو ما يسمى بمنطقة الجبین» 

ومنها ما يلي: 

o‏ تقطيب الجبين وطاطاة الرأس للأرض في عبوس, فان ذلك يعني أن المرء متحير أو مرتبك 
أوأنه لا يحب سماع ما قلته توا. 

٠‏ آما تقطيب الجبين ورفع الرأس إلى shel‏ فان ذلك يدل على الدهشة لما يسمع. 

ج- الحواجب: 

ء وهي التعبيرات أو العادات التي تنتج عن حركات الحاجبين أو أحدهما أثناء عملية 
الاتصال, ومنها ما يلي: 

o‏ إذا رفع الشخص حاجبا واحداء دل ذلك على أنه سمع شيء Y‏ يصدقه أو يراه مستحيلا. 

۰ إذا رفع كلا الحاجبین دل ذلك على عنصر المفاحأة. 

o‏ رفع الحاجبان مع ابتسامة مصطنعة» دل على التهكم أو السخرية. 

٠‏ التقطيب بين الحاجبين مع ابتسامة خفيفة. دل ذلك على التعجب مما يقال ولكنه لا 
يريد أن يكذبك. 

o‏ تكرار تحريك الحواجب, دليل على الانبهار من الكلام الذي يقال. 

د-حركة ووضع الشفاه: 

٠‏ وهي التعبيرات أو العادات الحركية التي تصدر عن الشفاه أثناء عملية الاتصال, ومثال 
ذلك ما يلي: 

۰ الابتسامة الزائفة: وهي ابتسامة مصطنعة Jud‏ على المجاملة الظاهرية للحضورء حيث 
لا يصاحبها انقباض عضلات زاويتي العين. 

e‏ الابتسامة الصادقة: وتعبر عن الارتياح والتجاوب والتآلف بين المتحدثين. 

e‏ ابتسامة الخجل: ويصحبها احمرار بالوجه أو رفرفة جفون العين والنظر لأسفل. 


۰ ابتسامة السخرية: وهی ابتسامة مصطنعة يصحبها حركات للشفاه و جفون الأعين. 
o‏ العض على الشفاه: دليل على التوتر أو العصبية. 
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هحركات الرأس: 

وهي التعبيرات أو الإيماءات أو العادات الحركية التي تصدر عن الرأس أثناء عملية الاتصالء 

وهي مثل هزات أو ميل الرأس» وذلك كما يلي: 

۰ إيماءة الرأس ببطء ي اتجاه عموديء دليل على التأييد أو الموافقة لما يقال أو تشجيع 
المتحدث والتجاوب معه. 

۰ إيماءة الرأس بسرعة في اتجاه عمودي» دليل على الرغبة في إنهاء الحديث, أو قلة الصبر. 

٠‏ إيماءة الرأس الأفقيةء دليل على رفض ما يقال أو الاستجابات السلبية. 

o‏ طأطأة الرأس «fault‏ دليل على الخجل أو الشعور بالذنب. 

٠‏ ميل الراس في آحد الجوانب. دليل على المتابعة لما يقال والحكم على مدی صحته 


۳- زعبيرات الوجه : 

© يتم نقل الرسالة من خلال عمليات التواصل اللفظية والصوتية والبصرية. فالكلمات 
التي تستخدمها تشكل العناصر اللفظية. أما العناصر الصوتية فتشمل حدة الصوت ونبرة 
الصوت وغيرها من القدرات الصوتية. وتتضمن العناصر الصوتية كل ما يمكن للمستمع 
رؤيته وهو Bale‏ ما يتكون من الصورة الكلية التي يراها التلقي والتواصل غير اللفظي. 
ويمكن تحديد طبيعة الصوت كما يلي: 

٠‏ الصوت ذو النبرة العميقة والثرية والتحمسة: وفيها يقدم للمستمع Legs‏ من الأمان 
العاطفي الجذاب المليء بالخبرة. 

۰ الصوت ذو النبرة العالية: ويدل على عدم النضج وعدم الشعور بالأمان أو دليل على 


الضعف. وإشارة إلى الغخضب. 
۰ الصوت ذو النبرة المنخفضة الهادئه: وهو دليل على الخلق الهدب. والاحترام والتقدیر. 


o‏ الصوت المرتعش: وهو دليل على القلق والضيق والعصبية. 
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ع- لفة uJ]‏ : 

في دراسة قام بها عالم النفس الأمريكي آلبرت میهرابین آکتشف أن ۷ Y‏ فقط من 

الاتصال یکون بالکلمات و YA‏ ۸ بنبرة الصوت و ۵۵ + بلغة الچسد. ولو اختلفت الکلمات 

ولغة الجسد فان الفرد یمیل إلى تصدیق لغة الجسد 

وتعرف لغة الجسد بأنها اللغة التي من خلالها یستطیع الجسد أن یبوح بما في نفسه 

ویعبر عما Y‏ داخله باستخدام بعض الحرکات التي يقوم بها الافراد مستخدمین تعبیرات 

الوجه أو آیدیهم أو نبرات الصوت ليفهم التلقي العلومة بشکل افضل 

وضازف لغة الجسد : 

o‏ تنظیم التفاعل مع الآخرين: من خلال لغة الجسد یمکننا تنظیم تفاعلاتنا مع 
ال خرین, وتحدید طبيعة التعامل. 

o‏ تبادل العلومات: نستطیع ارسال واستقبال العدید من العلومات عبر لغة الجسد. 

٠‏ التعبیر عن الوجدان: نستطیع التعبير عن مشاعرنا بلغة الجشْد بشکل آفضل من 
اللغة. 

e‏ ضبط السلوك الاجتماعي للآخرين: یمکننا ضبط سلوکیات الآخرين دون اللجوء 
SU‏ لفاظ باستخدام لغة الجشد. 

قواعد قراءة لغة اخسد. 

يجب عليك مراعاة Bae‏ عناصر عند قراءة لغة آجساد الآخرين: 

١.فهم‏ طبيعة الثقافة والبيئة التي يعيش فيها ¿yo‏ تلاحظ لغة جسده. 

".ملا حظة وفهم سياق الكلام. 

؟.ملاحظة لغة الجسد الخاصة بالفرد الذي تقرأ لغة جسده. 

٤.معرفة‏ الطابع الخاص بالفرد الذي تقرأ لغة جسده. 

۵.تجمیع عدّة ملاحظات في مواقف متفرقة عن لغة جسد الفرد للحكم عليه. 

1.التمييز بين حالات الراحة والإجهاد التي يكون عليها الفرد. الذي تقرأ لغة جسده. 

الإيماءات والإشارات الجسدية: 

أ-حركة ووضع الذراعين واليدين أو الكفين: 

وهي الإيماءات أو العادات الحركية التي تصدر عن الذراعين واليدين أو الكفين SL‏ 
عملية الاتصال» وهي تصدر من الفرد أثناء الحديث مع الآأخرينء ومن أمثلتها ما يلي: 
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o‏ مد الیدین والكفين مفتوحتین, دليل على التقارب والمودة. 
© وضع الیدین على الطاولة باتجاه الشخص التحدث. دعوة لتكوين علاقات حميمية. 
o‏ مس اليد للوجه أثناء الحدیث آمر مرتبط بالكذب. 
۰ لس الیدین للأذن تشكيك ق الكلام الذي يقال. 
o‏ وضع اليدين على الخصرء يدل على حالة عدوانية. 
ait} o‏ بالاصابع على النضدة. يشير إلى العصبية أو عدم الصبر. 
e‏ حك أو خدش الرأس دليل على الحيرة. 
e‏ لس الانف عند الشك. 
o‏ مسح العنق عند الغضب أو التوتر. 
e‏ تشابك الذراعين مع OL‏ رفرفة العين» يشير إلى الملل أو عدم الموافقة مع المتكلم. 
۰ ضم الذراعين على الصدر د يعني أن الشخص في حالة دقاعية سلبیه. 
o‏ تشبيك الذراعين خلف الرأس والجزء العلوي من الجسم للخلضه نوع من الاسترخاء 
والثقه بالنفس. 
الذراعين خلف الظهرء القلق والتوتر أو الانتظار. 
e‏ تربیت الذراعين على الصدر نوع من الخوف. 
ب-حركة ووضع السافين والقدمين: 
o‏ هي الإيماءات الناتجه عن حركة ووضع الساقین of‏ القدمين ومن أمثلتها: 
۰ الجلوس والقدمين متباعدتين تشم إلى الانفتاح على الطرف المقابل. 
A DAA o‏ تشم إلى هيمنتك على الا خرین 
© وضع الساق على الأخرى تشه إلى عدم الاهتمام بالحیطین. 
o‏ ج وضع الجسم والحرکه: 
۰ هي الإيماءات أو العادات الحركية التي تصدر نتيجة حركة الجسم ووضعه العام أثناء 
التواصل. وهي تدل على ومدی الثقة — التي يتمتع بها الفرد. ومنها: 
e‏ وقفه الجسم النخفضه: وقد تکون مؤشر على التعب أو الاكتئاب أو الشعور بالنقص» 
أما القامة النتصبة فقد تعني السعادة أو الثقة العالية أو الانفتاح على الآخرين. 
٠‏ الميلان للأمام: تعني الانفتاح والاهتمام بموضوع الحوار. 
٠‏ التراجع إلى الخلف أثناء التحدث: ويعني البعد عن المستمع والحذر منه. 
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e‏ الیل من جانب إلى جانب: ويعني عدم الاهتمام واللل من التحدت. 
۰ الوقوف النحني: ويعني عدم الثقة 3 النفس أو فيما یقال. 
0-(062 الاشیاء: 
ویقصد بها اللابس والروائح والادوات التي يتم استخدامها: ویمکن سردها كما يلي: 
-الملابس والظهر الخارجي: 
تعتبر اللابس والظهر الخارجي آداة للتعبیر عن الشخصية وهي آیضا إحدى آدوات لغة الجسد. 
فنوع اللابس وآلوانها وجودتها ترسل لنا رساتل غير لفظية إلى الا خرین عن الستوي الوظيفي 
والاجتماعي والافتصادي والعلمي والتقاق لنا. 

وقد آوضحت الدراسات أن نحو 5٠‏ من الاشخاص یمیلون إلى الحکم على الا خرین من آول مرة 
یرونهم فيهاء من خلال ملبسهم ومظهرهم الخارجي. كما کشفت بعض الدراسات أن نحو PVs‏ 
من تأثير الشخص یتمثل في مظهره» وحرکات جسده؛ وتعبیرات وجهه. 
-الروائح: ۱ 

تعتبر الروائح من المصادر الأساسية للرسائل غير اللفظية في بعض الواقف. فهي تعطي انطباعا 

عن دوق الشخص, وطبيعة عمله. ومستواه الصحي والوقائي .... كما أن الروائح تلعب دورا 
أساسياً في تكوين مزاج الفرد, فمثلا : فرائحة الأطعمة الطاز جة. توحي لنا بالمتعة والرغبة في 
تناولها. 
-الأثاث والديكور: 

حيث يستخدم الأفراد أثاث من مستوى معين وطرقا معينة لتزيين أماكن إقامتهم 
وتواجدهم. ويزودونها بمقتنيات خاصة تبعث على السرور في النفس الامر الذي يعطي رسائل 
رمزية إلى التواصل بطريقة معينة معهم. فترتيب المكان ونظافته وألوان الديكور المستخدم 
وألوان الصبغ الذي يصبغ به الجدران وفخامة الأثاث كل ذلك يؤثر في عملية التواصل بين 
الأفراد وتظهر أجندة مخفيه لدى الفرد ليوحي بانه ينتمي الى طبقة معينة. 
القتنیات الشخصية: 
وهي كالجوال والقلم والنظارة والمسبحة للرجال أو الجواهر والحلي وغيرها للنساء. حيث تدل 
على الخلفية الثقافية والعلمية والمكانة الاجتماعية للأشخاص من خلال غلو ثمنها ونوعيتها 
وماركاتها وآلوانهاء كما أن لكل منها مناسباتها الخاصة التي تدل عليها. وكلما زاد ثمنها وتطورت 
نوعياتها وجودتهاء قانها تعطي رسائل مخفية تدل على مستوى التعامل الشخصي. 
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1 -المسافات بين الأفراد: 
يقصد بالمسافات بين الأفراد بالمساحة أو المسافة التي تحيط بالشخص والتي يمكن اعتبارها من 
ضمن تكوينه الشخصي أو امتدادا لتكوينه الجسديء وهي تسمى بالحيز الشخصي للفرد. وهي 
تعبر عن الكيفية التي تتواصل بها مع الآخرين من خلال المساحة الحيطة. والطريقة التي تضع 
فيه الأثاث Y‏ بيتك, والطريقة التي تتجاوب فيها عند التعدي على ممتلكاتك, والمسافة التي 
تضعها بينك وبين الطرف المقابل. 
ويمكن تقسیم المسافات الفاصلة بين الأفراد في عملية الاتصال إلى ما يلي: 
أ المنطقة الحميمية: 
وهي المنطقة المكانية القريبة والملاصقة للفرد. وتعد أكثر المناطق أهمية للاٍنسان, إذ إنها من 
ضمن الملكية الخاصة له. والتي يعمل على حمايتها والمحافظة عليها ولا يسمح بالدخول إليها إلا 
للمقربين جدا منه كالوالدين والابناء والزوج أو الزوجة. ويكون مقدار المسافة الحميمية حوالي 
ما بین ۱۵ - £0 سم تقریبا. 
ب- المنطفة الشخصیه: 

وهي المنطقة المكانية القريبة من الإنسان وتلي المنطقة الحميمية. والتي نسمح فيها بتواجد 
أشخاص مقربين وعلى علاقة كبيرة معهم وتربطنا بهم علاقات شخصية قوية مثل الاقارب 
کالاعمام والعمات والأصدقاء المقربين» وهي تكون أيضا في حالات الواجب الاجتماعي كالعزاء 
والأفراح. وتكون المسافة الشخصية حوالي ما بين £0 - VO‏ سم» تقریبا مع تجنب إمكانية 
التلامس بين الطرفين. 
ج المنطقة الاجتماعیه: 

وهي المنطقة المكانية التي تلي المنطقة الشخصية؛ وتكون أكثر اتساعا منهاء وتكون مع الذي 
نتعامل معهم يوميا بحكم الظروف الحياتية اليومية واحتياجاتنا مثل البائعين والسائقين 
ورجل البريد والعامل الفني وغيرهم ممن يقضون بعض مطالبنا الحياتية. وتكون المسافة 
الاجتماعية حوالي ما بين ۲-۱:۲ مترا تقريباء حيث تجري عمليات الاتصال غير الشخصية 
كالتعامل مع الزبائن أو التحدث في شؤون العمل. 
د-المنطفة العامة: 
وهي المنطقة المكانية التي تلي النطقة الا جتماعية. وهي أكثر المناطق الشخصية اتساعاء وتشمل 
المسافة التي نجعلها بيننا وبين من لا نعرفهم أو الأشخاص ف الاجتماعات العامة. وكذا في حالة 
اللقاءات الجماهيرية بين الأفراد. وتكون المسافة العامة حوالي ما بين TY‏ متراً تقريباء وهي 
عادة ما تستخدم في التجمعات غير الرسمية مثل تحدث المعلم لطلابه واجتماع صاحب العمل 
بموظفيه 
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أنشطة وتدريبات عملية على الفصل الثالث 


أتدريب )1( 


بعد اطلاعك على دلالات dal‏ الجسد ابحث ف الانترنت عن بعض الصور التي تعبر عن الاتصال 
غير اللفظي, ثم كتابة دلالة كل صورة «Lia‏ ورقعها على blackboard‏ 
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أتدريب (۲) 


بعد دراستك مهارات الاتصال الغير لفضي على كل مجموعة أن تقوم بضرب بعض الأمثلة 
على مهارات الاتصال غير اللفظي والقيام بها أمام زملائهم حتى تقيمهم المجموعات الأخرى. 
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(PY) تدریب‎ 


بالتعاون مع آفراد مجموعتك ناقش هل نحن بحاجة للاتصال pall‏ لفظي 3 ایصال 
Ao glali‏ وان US‏ بحاجة إليه» فما آهمیته 3( عملية الاتصال؟ 
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الفصل الرابه — مهارات الاتصال الشخصي 





لمشيد: 

إن عملية الاتصال بين البشر عملية أساسية نحس ونفهم من خلالها بيئتناء بما فيها 
من أناس» ونضفي عليها معان معينة» ویتأتی تبعا لذلك أن نكون قادرين على التعامل 
معهم. أي نؤثر فيهم ونتآثر بهم. وهذا كله عن طريق عملية الاتصال والتواصل. 
ويبقى الفرد المحور الأساسي الذي يدور من حوله وبواسطته كل ما يتم من عمليات 
اتصالية التي تتطلب عمليات نفسية مختلفة حتى تتفق مع مكونات شخصية الفرد 
وتتفق مع طابع الشخصية والمجال النفسي الذي يوجد فيه الفرد والجماعة. ولإنجاح 
عملية التواصل بين آفراد الجتمع لابد من توفر مهارات الاتصال الشخصي بين الأفراد. 
'مغشوم الاتصال الشخصی: 

یمکن تعریف الاتصال الشخصي على أنه » عملية تبادل للمعلومات بين شخصین أو 
أكثرء وقد یحدث الاتصال الشخصي بين الجموعات الصغيرة التي تضم عددا قلیلا من 
الأفرادء أو بين مجموعات كبير کفریق كرة القدم أو آحد الفرق السر cd‏ حيث تتصف 
العلاقة بين الاعضاء بالقرب والتجانس, وکلما قل عدد الافراد في عملية الاتصال كلما 
كان الاتصال الشخصي أكثر فاعلية, فیکون الاتصال الشخصي أكثر فاعلية عند حدوثه 
بين شخصين اننین ففقط.. 

Y‏ یمکن الإنسان أن يعيش بدون أن یتواصل مع ال خرین من بني جنسه. فلكل انسان 
مجموعة من الاحتیاجات والطالب الخاصة والتي لا يمكن أن یلبیها بذاته دون تواصل 
مع ال خرین, اذ إن التواصل یهدف بصفة عامة الى تحقیق الطالب الانسانية. ویمکن 
تحدید آهم آهداف الاتصال الشخصي فق العناصر التالية : 
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o‏ التبادل: وهو عملية Adi‏ وعطاء للمعلومات والافکار والاراء من طرف لاخر بالإضافة إلى تبادل 
الاحتياجات الشخصیه. 

۰ التبليغ: ویقصد بها ایصال الرسائل إلى الطرف الا خر سواء كان فردا pl‏ مجموعة لنقل فکرة أ 
انطباع أو رآي. 
التأثير: ویقصد به زيادة عدد الأفراد المؤيدين للفكرة أو الراي أو تقلیل الفجوة بين الطرفین 

المتعارضين وزيادة نقاط الاتفاق بينهم نتيجة عملية الاتصال. 


Ee wa. la a 
استحداماں الاتصال الشخصي:‎ 


للاتصال الشخصي استخدامات كثيرة في حياة li‏ بدءا من اشباع حاجاته الفطرية 
الطبيعية وانتهاء بتقدیر الذات الذي لا يتم الا من خلال التفاعل مع الا خرین, ویمکن تحدید 
آهم قوائد الاتصال الشخصي فيما يلي: 
۱ الشعور بالتعة: 

يلجأ كثيرا من الأفراد إلى التواصل مع ال خرین من أجل الاستمتاع بالحدیث معهم. وقضاء 

الأوقات الطيبة سویا. كما یتحقق الاستمتاع بين طرفي الاتصال من خلال احترام كل منهما 
لو جهة نظر الا خر و الحرص على الاستفادة من الخمرات الجديدة» وتبادل glati‏ مات الثقافية 
والعلمية. والتسلية وتناول القصص وسرد الأحداث. 
۲-الشعور بالسعادة الشخصية: 

یسعی جميع الاقراد إلى تحقیق درجة كبيرة من السعادة الشخصية. وتعني وصول الفرد إلى 
مستوی عال من الرضا والاطمتنان النفسي والو جداني عن سلوکیاته وآفعاله وأقواله. والسعادة 
الشخصية لا تتحقق الا من خلال علاقات التواصل التي یقیمها الفرد مع الا خرین؛ فیشعر 
بالرضا من التعامل مع الآخرين من خلال تقدیر الآخرين واحترامهم له. 
۲الشعور بالانتماء: 

من فوائد الاتصال تحقیق الانتماء للفرد. وهو حاحة ملحة للفرد تجعله یشعر بانه جزء 
من مجموعة pS!‏ یعتر ویفتخر بهاء ویحرص على الوحدة معها والدفاع عنهاء یتقید بقیمها 
وأعرافهاء ویعمل التواصل على تقوية درجة الانتماء بين الأفراد وزيادة العلاقة بینهم. 
:-التخفيف من التوتر: 

يحقق الاتصال الحاجة الهروبية للفرد والبعد عن المشكلة» والتي يحتاج إليها أحيانا للتسلية 
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أو التخفیف من التوتر والشعور بالراحة بعیدا عن الموقف, ثم یعود بتفکیره مرة آخری في 
مشکلته. فیتواصل مع فرد آخر یثق فيه لیتناول das‏ آطراف الحدیث Y‏ موضوعات آخری 
تجعله یبتعد قلیلا عن جو المشكلة نم یعود الیها مرة آخری لیفکر فيها من وجهة نظر 
جديدة ومن زاوية آخری. مثال ذلك ما یحدث في ali‏ العطلات الأسبوعية من اتفاق الاصدفاء 
على الخروج في نزهه برية لا يفكرون فيها قي الدراسة لیعودوا بعد قضاتهم تلك النزهة وهم 
متحمسين للدراسة مرة أخرى. 
۵ الحاجة للاسم خاء: 

يعمل التواصل على توفير حالة الاسترخاء للفرد والتي فد یحتاج الیها 1708 بعض عناء 
المذاكرة أو العمل الدؤوب» فیلجاً الفرد للتواصل مع الأهل والأقارب والأصدقاء أو من JAS‏ 
التواصل الاجتماعي لغرض الاسترخاء والحصول على قسط من الراحة النفسية والجسمانية 
وتغيير حالة التعب التي يمر بها لیعود بعد تواصله ال مذاکرته وعمله نشیطا. 


1-الشعور بالقوه: 

يلبي التواصل تحقیق الحاجة إلى السيطرة والشعور بالقوية, والتي هي من ضمن احتیاجات 
الفرد. فالانسان بحاجة إلى الشعور بنوع من القوة والسيطرة على غيره من الأفراد في الجتمع 
#شباع dole‏ لدیه. وهذه الحاجة نجدها تتجسد Y‏ سيطرة الوالد على آبنانه. والزوج على 
زوجته. أو الزوجة على زوجهاء والسید على خادمه. والدیر على من يعمل تحت ادارته. 
۷ التواقق الا جنماعي: 
من فوائد التواصل بين الافراد والجماعات تحقیق التوافق الاجتماعي» وهو ما ينتج عن 
العلاقات التواصلية بين الأفراد. وتفریب وحهات النظر بين الأفراد الختلفین مما يسهل عملية 


التزايط الاجتماعي بينهم. 
۸ الألفة والمحبة: 


وهي من فوائد الاتصال بين الافراد. ويقصد بها وصول الفرد Y‏ علاقته مع الاخر إلى درجة 
يشعر فيها الفرد أنه حر تماما في التعبير عن مشاعره العميقة للطرف الآخرء وق نفس الوقت 
يكون الطرف الآخر على قدر كبير من تفهم هذا الشعور ويبادله معه. وهي dl‏ إنسانية 
ضرورية يحتاج إليها الإنسان. 
١٠-الاستشارات:‏ 
رمن فوائد الاتصال استشارات الا خرین. من خلال محاولة الفرد الحصول على خبرات الآخرين 
المتخصصين ف المجال للاستزادة بها وتجنب الوقوع ق المشكلات أو لحل مشكلاته بطريقة أفضل. 


D‏ 51 ۱ 66 قسم مهارات تطوير الذات - عمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة 


مهارات الاتصال الشخصی PUNE‏ 





لو قاية من الاضطر ابات النفسية: 

من الفوائد عملية الاتصال الوقاية والتخلص من الاضطرابات النفسية» حيث یصاب الفرد 
المنعزل عن ال خرین ببعض الاضطرابات الناتجة عن شعوره بالوحدة أو العزلة الاجتماعية 
كالاكتئاب والا حباط والقلق والتوتر والخوف وغيرها من الامراض النفسية. والتي قد تسبب في 
کثیر من الأمراض العضوية الأخرى التي منشأها نفسي (الأمراض السیکوسوماتیة) کالقولون 
العصبي وحموضة العدة والشلل المؤقت وغیرها. ویلجاً الفرد للتخلص من تلك الأمراض عن 
طریق تکوین علاقات تواصلية جيدة مع الاخرین» وکسر الشعور بالوحدة وتکوین الشعور 
الاجتماعي. وتحسین العلاقات التفاعلية مع الا خرین من خلال التواصل اما بصورة مباشرة أو 
من خلال الأجهزة التكنولوجية كالهاتف والجوال والإنترنت. 


الاقصاح عن الذات أمام الآخرين: 

الافصاح عن الذات هو عملية يقوم الفرد من خلالها بإفشاء بعض المعلومات الشخصية لفرد 
آخر دون غيره من أفراد المجتمع. 

فهو بذلك يعكس طبيعة العلاقة التبادلية للاتصال الشخصي. فعندما يفصح الطرف الأول 
عما يدور في خلده يظهر الطرف الثاني الاهتمام والتفهم لما يقوله زميله؛ وبالتالي تحدث 
عملية الاتصال بين الطرفين بشكل آني ومستمر. 


كيفية الاقصاح عن الذات W‏ خرين 
لتوضيح كيفية حدوث عملية الافصاح عن الذات فقد تناولت «نافذة جوهاري. Johari)‏ 
۷ تقسیم الذات البشرية إلى أربع مناطق رئيسية كما يلي: 
١‏ المنطقة المكشوفة: 

وتحوي معلومات لا يمكن للفرد إخفاؤها عن الآخرينء مثل لون الشعر والمظهر العام والوظيفةء 
إضافة إلى معلومات يقدمها لهم طواعية. 
۲ منطقة الأسرار: 

وتحوي معلومات يتعمد الفرد إخفاءها عن الآخرين. فهناك أمور لا نريد للبعض أن يعرفها 
عناء وبالتالي نسعى إلى حجبها عنهم. فعلى سبيل المثال قد يخفي الطالب عن والديه أن النتيجة 
السيئة التي حصل عليها ي امتحان ما كانت بسبب تقصيره 3 الدراسة بينما لا يجد حرجا من 
ذكر هذا السبب لأصدقائه المقربين. 
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؟ المنطقة العمياء: 
فهناك معلومات Y‏ نعلمها عن أنفسنا لكنها ظاهرة للآ خرين. فقد يظن الواحد أنه قائد غير 
ناجح بينما يرى زملاؤه تحليه بمهارات قيادية فذة. ولعل أوضح مثال على ذلك نزوع بعض 
الأشخاص إلى تكرار كلمة معينة بشكل مستمر أثناء حديثهم (مثل تكرار كلمة pled,‏ أو B‏ 
الحفیقة) أو إحداث حركة لا إرادية عندما تسلط عليه الأنظار (مثل هز الركبة أو ابتسامة 
صفراء). 
:المنطقة المجهولة: 
وهي منطقة غير معروفة من الجميع وتمثل جميع أبعاد شخصياتنا والتي لم يتم اكتشافها 
حتى الان. فقد يظن الواحد منا أنه شجاع إلى أن يتعرض لخطر محدق فيكتشف خلاف ذلك. 
وتجدر الإشارة إلى أن مساحات الإفصاح وعدم الإفصاح الخاصة بالفرد تختلف باختلاف الشخص 
المقابلء بل إنها تختلف مع نفس الشخص من وقت لاخر فكلما ازدادت درجة الثقة بين طرق 
الاتصال, كلما ازدادت مساحة المنطقة المكشوفة, وهذا لا يعني بأن الفرد سيقوم بالإفصاح عن 
معلومات أكثر للشخص المقابل فقط. بل إنه على الأرجح سيكتشف أمورا أخرى ي ذاته لم يكن 
يعرفها من قبل. وتزداد مساحة هذه المنطقة كلما كانت العلاقة مع الآخر أقوى. 


عوائق الافصاح عن الذات: 

كثيراً ما يتردد الانسان في الإفصاح عن ذاته للآخرين خوفا من العواقب التي قد يجنيها من 
وراء دلك. والتي منها: 

o‏ الخوف من ظهور عيوبك للآ خرين. 

٠‏ الخوف من أن یصبح رفيقك ناقدا لك. 

۰ الخوف من أن تفقد شخصيتك آمام الاخرین. 


o‏ الخوف من أن تفقد زميلك. 
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مشاران الانصال مي المجموعانا الصطصعيرة : 

آولا: مغضوم المحموعات الصغیرة: 

تعریف الجموعات الصعم ه: 

هي مجموعة من الأفراد یعملون ویتعلمون معاء يعمل آفرادها ویتعلمون معا على الوضوع 
ذاته. وهي . مجموعة من الأشخاص یتراوح عددهم Bale‏ من ۳ إلى 10 فرداء يؤثر كل منهم 3 
الآخرء لهم هدف مشترك. ولکل منهم دور. aging‏ اعتماد متبادل, ویتفاعلون مع بعضهم 
البعض. 

آنواع الجموعات الصغيرة: 

يمكن تقسیم المجموعات الصغيرة الله 

١-المجموعات‏ الأولية: وهي التي i‏ تهتم بالعلاقات الأساسية بين آفراد الجموعة PAP‏ 
العلاقات الاجتماعية مثل الأسرة والأصدقاء. 

۲-الجموعات الثانوية: وهي مجموعات ينضم لها الأفراد بهدف تحقيق أهداف معينة أو القيام 
بواجبات محددة. Jio‏ تشكيل مجموعة من طلاب الفصل للقيام بنشاط معین. أو تشكيل 
مجموعة في محيط العمل لاتخاذ قرار أو حل مشكلة معينة. 

طبيعة الاتصال فى المجموعات الصغيرة: 

أ- اتخاذ القرارات: وتقوم الجموعه بمناقشة القرارات وكافة الخيارات ثم تتخذ القرار المناسب. 
۷ الشکلات: المجموعة الصغيرة يمكن أن تشكل من أجل إيجاد حل لمشكلة ماء وتشكل هذه 
الجموعات على مستوی الحكومة أو آماکن العمل أو Y‏ الدارس أو قي الجامعات. 

ج- اللجان: اللجان عادة تعين أو تنتخب للقيام بمهام معينة تحددها لها الجهة المعنية أو المنتخبة. 
ويمكن أن يكون هدف اللجنة حل مشكلة» أو اتخاذ قرار أو جمع معلومات وخلافه. 

د-التعليم وتبادل المعلومات: وتتواجد هذه المجموعات Y‏ المدارس والجامعات والاسرة والأصدقاء 
وغير ذلك من المجالات. 

ددالمجموعات العلا جية والتنمية الشخصية: وعادة ينضم لها الفرد بهدف تعديل سلوك معين 
لديه مثل الإقلاع عن التدخين أو بهدف المواساة. 
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Las‏ المجموعان الطعیر0: 

هي مجموعة من الأفراد یعملون ویتعلمون معاء يعمل آفرادها ویتعلمون معا على الوضوع 
داته. وهي تا اس يراب دمم عاد عن ١‏ إل 9 قرب ثر کل منهم في 
الاخر, لهم هدف مشتركء ولکل منهم دور وبينهم اعتماد متبادل, ویتفاعلون مع بعضهم 
البعض. 

أنواع المحموعات الصغيرة: 

یمکن تقسیم الجموعات الصغيرة J‏ 

١-المجموعات‏ الأولية: وهي التي i‏ تهتم بالعلاقات الأساسية بين أفراد المجموعة وخضوضا 
العلاقات الاجتماعية مثل الأسرة والأصدقاء. 

۲-الجموعات الثانوية: وهي مجموعات ينضم لها الأفراد بهدف تحقيق أهداف معينة أو القيام 
بواجبات محددة. Jio‏ تشكيل مجموعة من طلاب الفصل للقيام بنشاط معین. أو تشكيل 
مجموعة 3 محيط العمل لاتخاذ قرار أو حل مشكلة معينة. 

طبيعة الاتصال فى المجموعات الصغيرة: 

أ اتخاذ القرارات: وتقوم المجموعة بمناقشة القرارات وكافة الخيارات ثم تتخذ القرار الناسب. 
Jo‏ الشکلات: المجموعة الصغيرة يمكن أن تشكل من أجل إيجاد حل لمشكلة Le‏ وتشكل هذه 
الجموعات على مستوى الحكومة أو أماكن العمل أو في الدارس أو قي الجامعات. 

ج- اللجان: اللجان عادة تعين أو تنتخب للقيام بمهام معينة تحددها لها الجهة المعنية أو المنتخبة. 
ویمکن أن یکون هدف اللجنة ۳ أو اتخاذ فرارء أو جمع معلومات و خلاقه. 

د-التعليم وتبادل glati‏ مات: وتتواجد هذه الجموعات في المدارس والجامعات والاسرة والأصدقاء 
neg‏ ذلك من الجالات. 

-الجموعات العلا dum‏ والتنمية الشخصية: وعادة ینضم لها الفرد بهدف تعدیل سلوك معین 
لدیه مثل الاقلاع عن التدخين أو بهدف الواساد. 

ثالثاً: مهارات الاتصال في الحياة الجامعية: 

تشكل الحياة الجامعية بجوانبها المتعددة من أكاديمية واجتماعية وإدارية ومالية مصادر شتي 
للضغوط والواقف التي قد يتعرض لها الطلبة في أثناء حياتهم الجامعية ولا شك ق أن هناك 
اختلاف بين الطلبة في مستوى رضا عن الحياة الجامعية الأمر الذي يكون له الأثر الأكبر على 
نجاحهم الأكاديمي. 
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-مهارات التعامل مع الر se Me‏ 
من خلال مالاحظة التعامل بين الطلاب. نکتشف أن إشاعة العلاقة الحسنه Lond‏ 
بینهم واحترام الحوار والاحترام التبادل» یساعد في خلق علاقة حسنة مع الزملاء. 
ومن هذا الهارات: 

«الابتسامة: ابتسم دائما وبخاصه ف الموافف الصعبه. 

«مراعاة حقوق الآخرين ومشاعرهم: قال تعالي: . قبما 5 Aas‏ من الله لنت لهم 
لو ÚS‏ فظا غلیظ القلب لانفضوا من خولك فاغف عنم واشتغفز لهم وَشَاورْهُمْ 
في ait‏ فَإِذًا مت JS gia‏ علی الله ان الله lS gill o‏ . (آل عمران:۱09). 

«اخثيار الکلمات بعنایة: وبخاصه في آول لقاءات مع الزملاء والحذر من حمود الکلمات 
وغلظة الوجه. 

#بناء اتصالات جيدة وقوية: من خلال المشاركة في اتخاذ القرارات. 

«توازن العقل مع العاطفة: من خلال تفضيل المنفعة العامة عن المنفعة الشخصية: 
والاتجاه إلى الموضوعية» والبعد عن الذاتيه. 

“العمل نحو تحقيق التفاهم الشترك: من خلال معرفة كل طالب ما هي الستولیات 
المطلوبة منه داخل الجامعة؟ وكيف يسعى لتحقيقها؟ من خلال التفاهم المشترك 


مع الزملاء. 

«استخدام مهارات الإقناع بدلا من الإكراه: مما يخلق انطباعات جيدة ونتائج أفضل مع 
الزملاء. 

«قبول الاختلافات: من خلال ممارسة الحوار الجيد والفعال معهم. مما يزيل الحواجز 
فيما بينهم. 

«النظافة الشخصية: فنظافة البدن والفم والملبس وطيب الرائحة؛ يريح الزملاء ولا 


-مهارات التعامل مع أعضاء ua‏ هيده C‏ 

يشكل عضو هيئة التدريس عنصرا أساسيا يتعامل معه الطالب ف الجامعة وق القاعة 
الدراسية. فعضو هيئة التدريس يكرس جهده ووقته من تحضير وتدريس من أجل مصلحة 
الطالب وحتى يكون قريب منه. لذا فمن الواجب على الطالب احترام وتقدیر عضو ALD‏ 
التدريسء وهناك آداب لابد أن يتخلق بها الطالب فى تعامله معه نذكر منها: 
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«إلقاء السلام عند دخولك القاعة الدراسيةء فهذا من باب الاحترام والتقدير. 
«الانقطاع فورا عن الأحاديث الجانبية عند دخول عضو هيئة التدريس القاعة الدراسية, 
مع الالتزام بإحضار الأدوات اللازمة للمحاضرة. 

«تجنب الجدال داخل القاعة الصفية. بل المناقشة والحوار والإنصات للوصول إلى المعلومة 
الصحيحة. 

yo le‏ على الاستفادة من خبرات عضو هيئة التدريسء واستثمار هذه الفرصة بشكل 
جيد وفعال داخل القاعة الصفية. 

«تجنب رفع الصوت أو التعليق على كلامه قبل أن يكمل حدیثه. فهذا من dl‏ الأدب 
والخلق؛ بل الانتظار حتى ينتهي, ثم اطلب منه الإذن لتعقب على كلامه. 

«الاحترام وعدم السخريةء عدم السؤال بنية الإحراج. 

«المدح أمام زملائه. 

«عدم مناداة عضو هيئة التدريس باسمه إذا وجدته في مناسبة غير رسيمة خارج 
الجامعة بل احرص على مناداته بالصفة الرسمية cl‏ فهذا سيشعره بأنك طالب مهذب 
وخلوق. 

Ye‏ تستهراً بمدرسك ولا تحاول تقلیده 3 dy lo‏ مشیه أو طريقة حدیثه أو لهجته أو 
تروي عنه النوادر المضحكة فهذا مناف YU‏ دب والذوق. 

(ile‏ صادفته قي الطریق أو في مکان عام ابتسم له واذهب وسلم عليه بأدب ولباقة واحذر 
من الهرب عند رؤيته فهذا تصرف غير لائق. 

الفرق بين الدراسة الجامعية وما قبلها : 


يعتقد بعض الطلاب المستجدين أن الدراسة بالجامعة شبيهة بالمرحلة الثانوية › مما 
يجعله يستمر على ما كان عليه في سابق عهده من الطرق والعادات التي قد تكون خاطئة 
ولا تتناسب مع الحياة الجامعية e‏ حيث أن طبيعتها مختلفة في عدة جوانب : 

أ-المسؤولية المختلفة : 

في الجامعة ينظر للطالب على أنه رجل بالغ رشيد مسؤول مسؤولية ALIS‏ عن أفعاله 
وتصرفاته . لذا عليك تحمل مسؤولية أفعالك حتى Y‏ تتعرض للجزاءات التأديبية التي 
تقرها الجامعة حال مخالفة اللوائح الخاصة بالسلوك أو التسرب أو الغش أو العنف والاعتداء 
على الممتلكات العامة . 
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ب- التوفعات الختلفه : 

یتوقع منك داخل الجامعة الکنير والکنیر ولیس الحد الأدنی للنجاح 6 ذلك أن بعض 
التخصصات والکلیات ترتبط Y‏ قبولها بنسب العدل التي تحددها ¢ كما أن سوق العمل 
ومتطلبانه آصبح الیوم یبحث عن الأفضل تقدیرا ویفاضل بين العدلات والتقدیرات 
المرتفعة في حالة الفاضله بين التقدمین للوظائف. 

ج- الدراسة المختلفة : 

يختلف نظام الدراسة بالجامعة وكذلك طرق التدريس فتحل المحاضرات محل الحصة 
, ويتوارد عدد كبير من الأساتذة في مختلف التخصصات على الطالب ف اليوم الواحد 
وقد يكونوا متعددي الجنسيات واللهجات . كما تختلف طرق التدريس التفليدية 
ويصبح الطالب مشاركا حيويا في عملية التدريس وتتسع المساحة المحددة له في النقاش 
والتفاعل داخل المحاضرات. 

د- المنافسة المختلفة : 

إن حصولك على التفوق والتميز في الجامعة يستلزم منك جهد أكبر من الجهد البذول 
في المرحلة الثانوية » حيث تتسع دائرة المنافسة بين عدد أكبر من الطلبة والطالبات 
على مستوى التخصص الواحد . 

لذا على الطالب الجامعي أن يتعرف على ضوابط الحضور وآليات تقديم الأعذار 
وتعليمات الأساتذة وتقديم الواجبات العملية Y‏ المواعيد المقررة. 
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أنشطة وتدریبات عملية على الفصل الرابع 


ندریب )1( 

بعد تعرفك على نافذة جوهاري وبالتعاون مع أفراد مجموعتك» طبق هذه النافذة على ذاتك 
وسجل النقاط التي لم تكن تعرفها عن ذاتك ويعرفها عنك الآخرون واحتفظ بها للتحسين 
الستمر لذاتك. 
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أتدريب (۲) 


بالتعاون مع آفراد مجموعتك استنتج مهارات التعامل مع آعضاء هيئة التدریس» ومهارات 
التعامل مع الزملاء 


مهارا ات التعامل مع أعضاء هيئة التدري يس: 
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)۲ ( y 
بعد دراستك استخدامات الاتصال الشخصيء ناقش مع زملائك آکثر هذه الاستخدامات شیوعا‎ 
في الحياة الدراسية.‎ 
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آتدریب )€( 


طلب منك أن تقارن بين الاتصال اللفظي والاتصال الشخصي والاتصال غير اللفظي محددا 
A> gi‏ التشابه والاختلاف. استخدم الجدول التالي Y‏ دلك: 


آوجه الاختلاف 
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SATE‏ مفاران الاتصال الشخصي 
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فن التعامل مع الأخرين 

















فن التعامل مع الآخرين 








الفصل الخامس — فن التعامل eo‏ الأخرین 

یتناول هذا الفصل الهارات الشخصية للفرد ف التعامل مع الاخرین؛ ومعرقة آنماطهم 
الشخصية وكيفية التعامل معهاء وآهم مهارات الفاند الناجح. وهي مهارات متقدمه يحتاج 
إليها الفرد في الاتصال مع الا خرین بالجتمع» والسعي نحو اكتسابها والتدريب عليها. 
الكاريزما (الجاذبية اللشخصية): 

هناك طبيعة إنسانية يشترك بها جميعنا وهي رغبتنا الشديدة بأن نكون أشخاصا يمتلكون 
جاذبية ساحرة تؤثر في الآخرين بصورة إيجابية» بحيث تبقى صورتنا منطبعة دوما في 
أذهان كل من يرانا للوهلة الاولی» فهناك الكثير من الأشخاص لديهم قدرة غريبة على جذب 
وسحر أي شخص يتحدث معهم. ولديهم طرق معينة أو قدرات على أسر قلوب الخرین 
وجذب انتباههم على الفور وتدعى هذه القدرات الکاریزما. 

مغهوم الكاريزما (الجاذبية اللشخصية): 

هي القدرة على التأثير على الآخرين إيجابيا بالارتباط بهم جسديا وعاطفيا وثقافیاء وهي 
سلطة غير yale‏ وسحر شخصي» وشخصية تثير الولاء والحماس. 

عناصر الكاريزما: 

تتعدد عناصر الكاريزما الجاذبية الشخصية. وأهم السمات الخمسة للشخصية: 

| -التقدير العالي للذات: يشمل هذا العنصر الهام الثقة العالية بالنفسء والسلام الداخلي؛ 
والاعتماد على الذات. والاستقلالية الذاتية. 

١‏ -القوة المحركة الدافعة: يشتمل هذا العنصر على الأهدافء والقيم الشخصية. والمبادئ» 
حيث تساعد القيم والأهداف في دفع الفرد للقيام بسلوكيات معينة فعالة. 

۳-الوعم الحسي: يشمل هذا العنصر على التعاطف. والذكاء العاطفي فالأشخاص الذين 
يمتلكون الجاذبية الشخصية يدركون تماما مشاعرهم الخاصة ومشاعر الآخرين ويقدرونها. 
ع-رویة الهدف: ويشتمل هذا العنصر على التصورات. والعتقدات. والصور العقلية والموقف 
الإيجابي اتجاه الهدف. فالأشخاص الذين يمتلكون الجاذبية الشخصية لديهم رؤية قوية نا 
يريدون من هذه الحياة. 

0-الطاقة الإيجابية العالية: يشمل هذا العنصر على الشغفء والحماس, والالتزام؛ والتصميم 
والحرم. فالأشخاص الذين يمتلكون الجاذبية الشخصية لديهم طاقة إيجابية عالية مفعمة 
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من یمتلکون الجاذبية الشخصية یمتلکون الذکاء العاطفي ویدرکون تماما 


مشاعرهم ومشاعر الآخرين ویقدرونها وهذا یجعلهم أكثر اقناعا وقدرة على 
التعبیر Y‏ طريقة تواصلهم مع الا خرین. 





مشارات الکاریزما الشخصية الحذابق: 

هذه بعض الارشادات العامة تساعدك کنیرا على تطوير الجاذبية في شخصيتك وهي: 

| -استرخ وتخلص من التوتر: ان اظهار التوتر والقلق أثناء التعامل مع الآخرين سوف يؤثر 
سلبا علیهم ویجعلهم ینفرون منك ویبتعدون عنك. بینما اظهار الهدوء والاسترخاء ونشر 
الطمانينة حولك سوف ینجذبون اليك. 

۲-آضهر lis)‏ بنغفسك: اظهار ثقتك العالية بنفسك تجعلك تبدو أكثر جاذبية مما تجعل 
ال خرین یشعرون بالارتیاح والایمان بقدراتك. 

SP‏ ودودا ولطیفا: عندما تکون شخصية لطيفة مع الآخرين فانهم سوف یتقربون 
منك ویصغون thal!‏ وکذلك سوف یستمتعون برفقتك, بینما عندما تکون جلفا أو متعجرفا 
فإنهم سوف ینفرون منك ولا یصغون اليك. لذلك حاول أن تستمتع بصحبة ull‏ وقدر 
اختلافاتهم. ورحب بهم Logs‏ في حياتك. 

ع-ابق على eo dlp‏ عواطفك: إن الاشخاص الذین یمتلکون الجاذبية الشخصية يشعرون 
بعواطفهم بقوق ویستطیعون أيضا الشعور بمشاعر الآخرين. 

۵-طابق de) yu lo‏ جسدك lying‏ آهم ما یمیز الأشخاص الجذابین هو القدرة على 
استخدام لخة الجسد وایماءات الوجه بفعالية عند التواصل مع ال خرین. 

1-انتبه لایماعات (YAU!‏ وتعلم منشم:حاول أن تراقب ایماءات التحدث اليك. هل هي 
مزيفة. حقيقية وتتوافق مع حدینه آم لاء كي تستطیع التعامل مع هوّلاء الأشخاص بشکل 
لا-تدرّب باستخدام المرآة: راقب نفسك بالل مرآة» مثلا تظاهر آنك تتحدث مع شخص dla‏ 
وانظر لعينيك. حركة يديك فهل تبدو مثلا كسياسي مراوغ أو واسع الحيلة؛ أو تبدو کشخص 
مفعم بالجاذبية. وأخیرا حاول التدرب بانتظام بهذه الطريقة. واکتب بعض اللاحظات. 
وماهي الحاجات التي تحتاج إلى تطویرها آکثر. 
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۸-فکر قبل التحدت: خير الكلام ما قل ودلء لذلك حاول قدر الستطاع التقلیل من الحشو أو 
الکلام الفارغ في حديثك, واجعل کل كلمة تتفوه بها مؤثرةء وفکر بتمعن قبل أي كلمة تقولها. 
9-تحدن باقتناع وایمان راسخ: لابد أن تکون طريقة كلامك مفعمة بالثقة والاقتناعء حاول 
مثلا أن تتحدث باس خاء وبوضوح» وانطلاقا من هذه القاعدة» مع تنوع نغمة ونبرة صوتك 
كي تخلق الاهتمام والتشويق لدى الآخر. 

۰ | -عامل الناس كما تحب أن يعاملوك: اجعل كل شخص تقابله يشعر وكأنه مهم حقاء 
فعندما تجعل الآخرين يشعرون بشكل حيد انجاه أنفسهم فإنهم سوف ینجذبون ELS‏ 
ويشكلون انطباعا جيدا عنك. 

| ١-اصم‏ باهتمام عندما يتحدت إليك الآخرون: امنح الآخرين انتباهك الکاق عندما 
يتحدثون all!‏ وحافظ على التواصل الجيد بالنظرء وعبر بإيماءة معينة عن اتفاقك مثلا مع 
التحدث أو أعط ملاحظة اعتراضية مختصرة على حديثه. 

۲ | -اجعل الطرف الآخر يشعر بأنه مميز لديك: عندما ترى الآخرين ابتسم لهم بصدق, وقدم 
لهم التحية» وأطر على الأشخاص بحرية وشفافية» وتقبل الإطراءات بسماحة ولطف وبدون 
إظهار غبطتك المبالغ بها. 


الأشخاص الذين يمتلكون الجاذبية الشخصية لديهم شعور كامن بالهدف ويهمهم وضع 


Ac gare.‏ من القيم والمبادئ في حياتهم ليسيروا عليها نحو تحقيق آهدافهم وقراراتهم 








فن التعامل مع الآخرين 








أنماط الشخصية وكيفية التعامل معها: 

يختلف الأفراد في خصائصهم الشخصية سواء أكانت على مستوى الفرد نفسه (وفقا لإدراكه) 
pi‏ على مستوى تفاعله مع الآخرين (وفقا لسلوكهم التفاعلي e)‏ وتعود هذه الاختلافات في 
الخصائص إلى عاملين مهمين هما: الخصائص الوراثيةء والخصائص البيئية المحيطة بالفرد 
(أساليب التنشئة الأسرية والتعلم وغيره (» ورغم هذه الاختلافات الا أنه يمكن تقسيم الأفراد 
إلى مجموعات وفقا لتشابههم في بعض الخصائص وهذا Lo‏ يطلق عليه (النمط (. وبالتالي تختلف 
كل Y (dacs (Ac gare‏ خصائصها عن المجموعات الأخرى )الانماط الاخری(. 

وهناك العديد من التقسيمات للأنماط البشرية وسيتم تناولها وفقا للخصائص الذاتية (الإدراك 
e)‏ والخصائص الاجتماعية) السلوك التفاعلي (Interactive behavior)‏ 


(أولا)-تصنيف الأنماط البشرية وفقا لنمط الإدراك: 

| -الأشخاص البصريون: يركز الأشخاص البصريون فى تعاملهم مع الآخرين على الأشياء 
المرئية كالصور والمناظر والعروض المختلفة والألوان» وغالبا ما يستخدمون مفردات خاصة في 
كلامهم» مثل: as y‏ أشاهدء الاحظء أتصورء أحاول رسم الصورة 3( مخيلتي. 

۲-الشخاص الحسيون: يركز الأشخاص الحسيون 3 تعاملهم مع الآخرين على إحساسهم 
ومشاعرهم, وغالبا Lo‏ يستخدمون الكلمات والعبارات ذات الدلالات الحسية, مثل: أشعرء أحس, 
آلس, ...الخ. 

-الأشخاص السمعيون: يهتم السمعيون بالأصوات أكثر من الصور والأحاسيس يحبون أن 
ينوعوا طبقات أصواتهم أثناء الحديث. وهم Bale‏ ما يكونون مستمعين جیدین Y‏ یقاطعون 
محدثيهم » يركز الأشخاص السمعيون 3 تعاملهم مع الآخرين على وقع الصوت وتاثيراته 
واستخدام الكلمات المرتبطة بالسمع مثل: أسمع» أنصت, أتحدث, أقول .... الخ. 
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de بعض الاهتمام الذي یبحث‎ ablacio) يفخر ویتحدث عن نفسه طيلة الوقت.‎ o 

e‏ يملك قدرا ضئيلا من العرفة. مع الایحاء له بأن نوایاه حسنة وأنه يريد 

© یحسن التأثير على الناس ف البداية. الساعدة. 

© يدعي معرفة كل شيء رغم معرفته o‏ اسأله عن آشیاء محددة. وتعمق معه في 

السطحية. الحديث لأنه معارفه سطحية. 

«براعة كلاميةوقدرته على التعبير | تحدث عن وفائع ملموسة مع إظهار 

مصدر قوة له. المستندات التي تؤكد كلامك حتى يشعر 

«متطفل بابداء النصائح غير الفيدة دون أن | بالاحراج. 

يطلب منه أحد. «افتح له بابا للخروج من المأزق 

«يخوض في Jim‏ عقيم متغطرس ويسعى dcat)‏ للقاء خاص وواجهه بهدوء بما 

للانتصار لرأيه. یفعل, ووضح له النتائج السلبية لسلوكه. 

Lice‏ منافشته glay‏ صوته. «اختر الوقت الناسب لقاطعته في 

«يقاطع التحدنین ویعلق على آحادینهم | مواضیع‌معيند. 

بسخرية. #ردد الآية الكريمة على مسمعه: Lag)‏ 
أوتيتم من العلم الا قلیلا). 


7 ۱۳۰۲۱۲۶ (ero ¡ye ey) 








a, 
ضف‎ IA 






o‏ الاستماع إلى القصة مع محاولة تحدید نقطها 
الأساسية. 

o‏ مقاطعة سرد القصه في بعض المراحل مع طرح 
أسئلة توضيحية. 

e‏ إعادة توجيهه إلى الاهتمام بالحلول الممكنة. 

e‏ لو طرح حلولا غير منطقية فقم بتفنیدها له. 
e‏ عند تكرار اقتراحه للحلول غير الممكنة اطلب 
منه اثبات قاعلینه. 

o‏ تحدث معه عن الستقبل: كأن تحدد له مدة 
زمنیه محدده للمنافشه قان تو صلت للحل حدد 
جدولا زمنیا لتنفيد الحل. 

o‏ ادا لم تفلح جميع محاولاتك لانهاء حاله 
الشكوى فیجب أن تضع حدا للشکوی وذلك عن 
طریق Lid!‏ بحقيقة کونه یفکر دائما في طرح 
الشکلات ولا یفکر آبدا في طرح الحلول. 


e‏ لا تظهر احساسك بالحرج. 

Y e‏ تحاول الرد بنفس الطريفة. 

Y e‏ تنسحب من موفعك. 

« آخرج القناص من مخبئه وأكشفه للآخرين. 
o‏ وجه له سئلة الأضواء الکاشفة. 

Y o‏ تعطه الفرصة للسيطرة الكلامية. 

o‏ ادا تراجع عن موقفه Ya‏ تتمادی في 
|حراجه. 





e‏ متذمر باستمرار. 
© لا یری ما بين يديه لکن یری ما بين 


AG Aas فلیل النقه‎ e 

o‏ ليس لديه شجاعة في تحمل الخطاء أو 
السئولية عنها. 

0 يود جذب التعاطف من الاخرین. 


© يستخدم آسلوب الهجوم على الشخص. 

© تصيد آخطاء الناس 5S Allg‏ علیها. 

o‏ شخص يحمل È‏ صدره حقدا وضخینه 
اتجاهك (القناص العدو) . 

٠‏ يكون قناص بسبب وقوفك Q‏ طريق 
تحقیق أهدافه. 

o‏ الحصول على بعض الاهنمام من آشخاص 
یحبهم (القناص الصدیق). 


(<= ۳۰ RET) 


مه 


Al قصرمت‎ 


a 501 20 فن التعامل‎ 
a 


۳ ۳ 
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o‏ يفتفد dai!‏ بالنفسء ويجد صعوبه في o‏ حاول أن تزرع ABN‏ 9( نفسه. 

اتخاذ القرار. © التخفيف من درحة القلق والخجل. 

o‏ تظهر عليه علامات الخجل والقلق. o‏ ساعده على اتخاذ القرارات وآظهر له مساوئ 

© يتصف غالبا بالتزدد» ويضيع وسط التأخير في ذلك. 

البدائل العديدة. o‏ أطلب منه أن يكتب أسباب تردده وناقشها 

e‏ يميل للاعتماد على اللوائح والأنظمة. معه. 

o‏ كثير الوعود ولا يهتم بالوفت. o‏ عندما يتخذ أي قرار وهمه بانه قرار جید 

© يطلب المزيد من المعلومات والتأكيدات. وآنه يجيد اختيار القرارات. 

© يرى نفسه أنه ليس بخير والآخرين بخير. | أفهمه أن الانسان يحترم بثباته وقدرته على 
اتخاذ القرار. 





a 


ar >: > E ۳ nes 
og A soci: 


کیفیة‌التعامل 


Ame لم تكن ناجحا فلا تتواصل‎ fale 
. أصلا‎ 

o‏ اجعله يحدد أهدافه ووسائله ويأخذ 
بالأسباب وتوكل على الله. 

۰ ادا فشلت ف ذلك واصل عملك 
ونجاحاتك وتطوير ذاتك دون الا لتضات 
إلى كلام الانهزامي أو أفعاله. 

ه احذر أن يستدر جك إلى انهزامیته. 
فيحب أن يصبح الا خرین مثله. 

Y لا تسمح له بمنافشة رأيك حثي‎ o 
يفتته أو يشكك فيه.‎ 

e‏ لا تحمل نفسك أكثر من طاقتها ولا 
تهدر إمكانياتك وقدراتك فلا تستفید 
Laa‏ 


«أصغ إليه جيدا لكي تمتص انفعاله 
وغعضبه. 

o‏ حافظ على هدوتك dae‏ دائما ولا 
تنفعل أمامه ولا تغير موفعحك. 


Ye‏ 45-15 كلامه على انه يمس 


«تمسك بوجهة نظرك ودافع عنها بقوة 
الحجة واليرهان. 

«أعده إلى نقاط الموضوع المتفق علیها. 
«استخدم معه المنطق وابتعد عن 
العاطفة. 

»استعمل أسلوب نعم.... ولكن. 

late‏ تمادى في عدوانيته فواجهه 

بسلا حه. 


e 





© يخشى الواجهه ولا يقبل التحدي» 

۰ لا يحب التنافس خوفا من الهزيمة. 
o‏ يفقد الامل Y‏ کل شيء. يشعر 
بالیس ویر جح الخسارة دون أن 

یتح ر ك من مکانه. 

© ضعیف الایمان» بعید عن ذکر الله 
یمیل إلى الهوان. 

e‏ محبط للا خرين» عضو غير Jla‏ ي 
الجتمع. 

© شخصية استهلاكية ولا یتصور نفسه 
منتجا. 


e. 


e‏ ليس له هدف ولو أعطيته حل 


© یها جمك لیثبت داتها ويحمي آهداقه . 
e‏ الوقاحة ق ابداء الرأي إلى حد الزام 
الآخرين بافکاره. 

o‏ المبالغة في اظهار مشاعر الاستیاء 
والخضب. 

e‏ الاقراط بالاعنداد باللفس ونتحدی 
الآخرين وعنادهم. 

ala g الحملقة في عيون الأخرين بقوة‎ o 
الاحتزام وينظرات تسلط تشعر الطرف‎ 
الأخر وکانه أمام عدو.‎ 

© قوة قي الصوت مع ارتفاع ق نبراته 
وتسلط ف عباراته. آوامر صارمة او 


نواهي ملزمة. 


Li 
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فن التعامل مع الآخرين 


© شجعه على مصارحتك وآشعره 
بالامان. 

e‏ آخیره أنه ق حالة ادا رقض طلبك 
فليس مهم وذلك لن يؤثر على 

o‏ کلفه بالقیام pols‏ بسيط بمكن أن 
يوؤديه JAS‏ مدة قصيرة وآحصل مته 
o‏ حاسبه على وعده لکن بلطف. 

© اعتزف بنیته الحسنة. آبق له الباب 


we 


-C معدو‎ 


allie‏ أسئلة تجيره على الاجابة 
ينعم أو لا. 

«توجهه إلى الحديث عن العمل الذي 
بين يديه. 

Ye‏ تنخدع بالخروج عن الوضو ع. 
قاطعه ف منتصف حدیته» و أثبت 


له أهمية الوقت و آنلك حريص عليه . 


o‏ أصغ إليه جيدا لكى تمتص انفعاله 
وعضبه. 


e‏ حافظ على هدوتكك dre‏ دائما ولا 


تنفعل آمامه ولا تغير مو قعلک. 
e‏ لا A515‏ کلامه على انه یمس 


2 = 


e‏ تمسك بو جهه نظرك ودافع عنها 
يفوة الحجه واليرهان. 

e‏ أعده إلى ola;‏ الموضوع المتفق 
عليها. 

© استجدم معه المنطق وابتعد عن 
الحعاطفة. 

o‏ استعمل آسلوب نعم.... ولکن. 

e‏ ادا تمادی ف عدوانيته فواجهه 





e‏ يقول دائما AAS‏ « نعم > دون 
تفكير. 

© یواقق للحصول على رضا الناس. 
© یواقق للتجنب الدخول 3 مواجهة 
أو احتكاك. 

© يعطي وعود لن يفي بها أصلا. 

© يجيد النصب والا حتيال. 

» يشعر بأن الوقت لا يكفيه ويتمنى 
لو كان ف اليوم ASI‏ من VE‏ ساعة. 


© يتحدث عن كل شيء وي كل شي-. 
© يتكلم ي كل شيء باستثناء 

-E ضو‎ 911 

o‏ یقضی lise}‏ طویلا ف التحدت 


e‏ الاصرار le‏ !إبداء الرآي إلى 
حد إلزام الا خرين بافکاره. 

e‏ المبالغة قي إظهار مشاعر الاستياء 

والخضب. 

الاقر اط بالاعتداد بالتنفضس 

وتحدى الا خرين وعنادهم. 

o‏ الحملقة يي عيون الآخرين بقوة 

وقله الا حتزام وينظرات تسلط 

تشعر الطرف الآخر وكانه أمام 


كدو . 


© 592 في الصوت مع ارتفاع Q‏ 


صارمة او نواهى ملزمة. 





فن التعامل مع الآخرين 


e‏ یتجاهل وجهة نظرك. © آشرك الآخرين معك لكي توحد 
» لا يرغب ف الاستماع اليك. الرأي آمام و جهة نظره. 
© يرفض الحقائق الثابتة لیظهر ٠٠‏ اطلب منه قبول وجهة نظر 
درجة عناده. الا خرین لدة قصيرة لكي تتوصلوا إلى 
e‏ صلب. قاس ف تعامله. اتفاق. 
© ليس لديه احترام للآخرين ٠‏ آخبره بأنك ستکون سعيداً لدراسة 
ويحاول النيل منهم. وجهة نظره فيما بعد. 
Jamie‏ وجهة نظر الحضور موحدة 
أمام وجهة نظره 


e‏ يفتفر ال deci‏ بالنفس. e‏ اطلب منه تقديم وجه نظره. 
e‏ متحفظ ویتبدل لونه لأقل مؤثر. ٠‏ قل له إن الانسان يحترم لمعلوماته 
© يحاول الاختباء خلف الآخرين اوأفكاره واظهارها للاستفادة منها. 


e‏ حاول أن تعمل على زيادة ثقته 


Py ¡per مم‎ 


بنفسه وذلك يوضعه فى مواقف 


مضمونة النجاح. 
e‏ لا تقدم إليه البدائل وحاول أن 
تعطيه الحل ليثبت عليه. 


OTT só 
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فن التعامل مع الآخرين 





(Am تستخدم معه الأسئلة الفتو‎ Ye | یعامل الا خرین بتعال لاعتفاده أنه‎ e 
فوق کل شخص. لأن هذا یعطیه الفرصة لاظهار‎ 

e‏ يعتقد أن مکانه داخل الاقراد لا اتعالیه. 

يمثل المكانة التي یستحقها. »استخدم معه عبارات مثل: نعم e...‏ 
© يتصيد سلبیات التحدت. وآن ولکن. 

یوقعه في الواقف الحرجة. 


ADA مم‎ 


مه 


ys‏ عفد 


© يتصف بمواففه الإيجابية الجادة 
العقو له. ناضح. 

© مسسجمس» (ga‏ يهلم بالنتائج. 5 اتبع ال“ 1 j‏ ال al‏ 9 أحاديتء 
e‏ مفاوض حيد ويوجه الاسئلة 
البناءه. 


e‏ لیکن تعاملك معه ایجابیا بمنهج 


RÊ, 


مه 


AR 


Y »‏ تعتبر كل ما يطرح مُسلمات دون 


أن تنافشه. 


د عفد 


o‏ یعترض باسلوب لبق مقبولء 
z ۲ 2 ) ۰ { ۰‏ 

ی د o‏ كن أمينا ي تعاملك معه. 

0 وافعي ويتخذد فراراته بهدوء © تقبل تحدياته واس لها 


Aj Was 
ات بفعالية.‎ 
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فن التعامل مع الآخرين 





1 نشطة وتدریدات عملية على الفصل الخامس 

(Nu 

بالتعاون مع أفراد مجموعتك pd!‏ آحد آنماط الشخصية ولخصها تمهیدا لعرضها آمام 
الجموعات الاخری» مع ضرب أمثلة من واقع حياتك. 
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فن التعامل مع الآخرين 





1 an 
a J) 

1 خلال اطلااعك على أنماط الشخصية تذكر أحد الو اقفف التى مرت بحياتك ونعرضت فيه 

من + مرا © .+ 9 مه 
.+ 
حل هده وو ۵ . 
.+ .+ 

۰ © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © »© »© 
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فن التعامل مع الأخرین 





ندریب ( ۲ 
بالتعاون مع آفراد مجموعتك اختر آحد آنماط الشخصية. وجهز أحد الواقف التمثيلة لعرد 
آمام الجموعات الاخری» مع ضرب أمثلة من واقع حياتك. 
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فن التعامل مع الآخرين 





(€) ju 
بناء على اطلاعك على مهارات الکاریزما « الجاذبية الشخصية. ناقش آهم الهارات التي تناسب‎ 
الحياة الجامعية.‎ 


۰ © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © ۰ © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © »© »© 
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مهارات الحوار الفعال 





الفصل السادس — مهارات الحوار الفعال 





لمشيد: 

للحوار أهمية كبيرة» فهو من وسائل الاتصال الفعالة؛ حيث يتعاون المتحاورون على 
معرفة الحقیقه والتوصل إليها؛ ليكشف کل طرف منهم ما خفي على صاحبه منهاء 
والحوار مطلب انساني» تتمثل أهميته من خلال استخدام أساليب الحوار البناء لإشباع 
حاجة الإنسان للاندماج ق الجماعة. والتواصل مع الأخرينء فالحوار يحقق التوازن 
بين حاجة الإنسان للاستقلالية» وحاجته للمشاركة والتفاعل مع الا خرین. 


T 
مضاره الحوار‎ 


الحوار هو : عملية تتم بين طرفين أو آکثر ویتم من خلالها تبادل الاراء والأفكار 
حول موضوع معین دون وجود عوائق, مما یساعد في فهم کل منهم 23M‏ أو تقبل 
رأيه أو الوصول إلى قناعات مشتركة» أو فى فهم الشکلات وحلها. 


آهداف Jigi‏ 
يخضع هدف الحوار إلى نوع وطبيعة أطراف الحوار حيث يختلف حوار الأطفال عن 
حوار الراشدين» ومن آهم أهداف الحوار ما يلي: 
o‏ تعديل بعض المفاهيم الخاطئة وتحسين بعض العتقدات. 
o‏ إفناع الآخرين وتغيير التوجهات الشخصية. 
o‏ ترویض للنفوس على تقبل النقد والإنصات لاراء الآخرين. 
o‏ محاولة فهم الآخرين والتعرف على آرائهم وما يدور في عقولهم. 
o‏ الوصو لإلى صيغة من التفاهم والتعايش والتكامل بين الأفراد والجماعات. 
o‏ الارتقاء بالوجود البشري عن طريق تبادل وتكامل وتراكم الخبرات. 
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مشارات الحوار الفعال 








A 
سمان المحاور الجید:‎ 


ومن Glan‏ المحاور الجید ما يأتمي: 

-١‏ الالقاء الجید : أي جودة الالقاء وحسن العرض وسلاسة العبارة؛ فیکون الحاور هادثاً سلسلا 
جيد الالقاء ومما يذكر أن أمير الشعراء آحمد شوقي على جلالة قدره في الشعر كان ضعیفا في 
الالقاء, فکان يدع غيره يلقي dic‏ القصاند؛ لأنه إذا آلقی القصيدة ضاع ثلاثة آرباع جمالها لعدم 
جودته ف الإلقاء. 

۲- سلامة الفكرة المطروحة ووضوحها: أي حسن التصور لدى التحدث. بحيث لا تكون الأفكار 
عنده مشوشه أو متداخلة أو متضاربة. وبعض الناس لضعف تصوره ريما يطرح فكرة أثناء 
النقاش. وبعدما ينتصف في شرحها يتبين أنها Y‏ تصلح ولا تخدم الغرضء فينتبه 9( منتصف 
الطريق بعد ما يكون تورط في ذلك. 

۴ الترتيب الجيد للأفكار: وهي القدرة على ترتيب الأفكارء وعدم تداخل الأفكار أو اضطرابها أو 
4 قوة المحاور علميا: فان بعض المحاورين قد يخذل الحق بضعف dake‏ يحاور إنسانا والحق معه. 
ولكنه لم يدعم هذا الحق بالعلم القوي. فوضع نفسه في غير موضعها؛ ولذلك ليس لكل انسان 
أن يحاور أبداء انما يحاور إنسان عنده علم وعنده قوة وعنده قدرة, فإنه ریما إنسان حاور بهدف 
نصر الحق Jasa‏ الحق لضعف dale‏ وضعف بصیرته. وربما يحاور إنسان بجهل فيقتنع بالباطل 
الذي مع خصمه. وربما احتج بحجج باطلة» كما سمعت في بعض الناظرات والمحاورات التي تعقد 
أن الإنسان قد يحتج بحجج باطلة لضعف «dele‏ 

۵ قوة فهم المحاور وحضور بديهته: الفهم. مع العلم Y‏ بد من فهم (فوة العقل). ليدرك المتحدث 
حجج الخصم. ويستطيع أن يفهمهاء ويعرف نقاط الضعف فيها ونقاط القوة» ويقبل Lo‏ فيها من 
الحق. ويرد ما فيها من الباطل. 

7- الا خلاص وطلب الحق: ال خلاص والتجرد Y‏ طلب الحق وتوصیله إلى ال خرین. بحیث لا یکون 
همه الانتصار انما هدفه الإخلاصء والتجرد Y‏ طلب الحق وق ایصال الحق SU‏ خرین. 

۷ التواضع: هي التواضع آثناء النافشة. أو بعد الانتصار على خصمه. وهده الصفات قد يمر 
بعضها آثناء ذکر آداب الحوار. 
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مهارات الحوار الفعال 





سح 


مراحل الحواز: 

اولا: مرحلت ‘lac UI‏ 
o‏ اختيار موضوع الحوار في ضوء اهتمامات المشاركين في الحوار» وق ضوء القضايا والأحداث 
العاصر ه. 


o‏ تحدید الهدف من الحوار والتعرف على الغرض الخاص منه بطريقة إجرائية واضحة. 
o‏ تهيئة الشارکین والهتمین بموضوع الحوار دهنیا وذلك من خلال تحدید العنوان العبر عن 
قضية الحوار. 
e‏ جمع البیانات والعلومات المتصلة بموضوع الحوار. 
o‏ التخطيط لوضوع الحوار وتحدید النقاط الرئيسية والفرعیه للموضوع واخنیار Tagal‏ 
اللائم لتنظیم الاقکار حسب طبيعة الوضوع. 
site! o‏ الوسائل والعینات السمعیه والبصریه والرسوم التوضيحية وغيرها من الوسائل التي 
تساعد في التوضيح والایجاز والتبسیط. 
o‏ التخطیط std‏ الحوار وللمقدمة Los‏ یساعد على جدب انتباه الستمعین وایجاد نوع من 
العلاقة بين التحدث والستمع. 
o‏ التخطیط لخاتمة الحوار والحدیث وهي الجزء الذي سينهي به التحدث کلامه. 
o‏ اعداد مخطط عام للحدیث وهو عبارة عن ملخص یحدد الخطوط العريضة التي يهتدي بها 
التحدث آثناء الحوار. 

ثانيا: مرحلة التنفرذ: 
o‏ التعریف بأطراف الحوار ویمکن أن یقوم بذلك رئيس الجلسة أو یعرف كل عضو بنفسه. 
e‏ استخدام التحدث لطبفة الصوت المناسبة لضمون الرسالة وتوظیف الصوت ولغة البدن 
لخدمة الضمون. 
e‏ الانصات الجید لكل ما يطرح آنناء الحوار وتجنب المقاطعة بدون استنذان. 
« توزیع الأدوار بين الأطراف الشاركة بحیث Y‏ یستأثر طرف بالحدیث على حساب الطرف 
الأخر. 
e‏ استخدام الأساليب اللغوية العبرة وذلك لتوصیل الأفکار بدقة ووضوح. 
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مهارات الحوار الفعال 








© الهدوء وعدم رفع الصوت أو الحماس الوّدي إلى الخطاً والزلل. 

o‏ الحذر من الجدال العقیم الذي Y‏ فائدة منه. 

o‏ تدوین الافکار الهمة التي تطرح آنناء الحوار تمهیدا للرد علیها أو الاحتفاظ بها إذا 
كانت مهمة. 


eT 
مرحلة التقویم:‎ :WU 
تأتي بعد انتهاء الحوار وتشتمل علی:‎ al> و هده اگر‎ 
تذکر الافکار التي عرضت أثناء الحوار أو قراءتها إن كانت مکتوبة.‎ o 
مراجعة الاخطاء التي وقعت من الحاورین أثناء الحوار.‎ o 
تحدید النقاط الايجابية والسلبية التي حدثت آثناء الحوار.‎ o 
التعرف على آسباب الأخطاء التي وقع فيها الحاور ومحاولة تجنبها في الحوارات التالية.‎ o 


C 
السماع والاستماء والانصات‎ 
يعد الانصات آعلی مراتب عملية السمع» وهو يأتي بعد الاستماع» ویمکن تحدید آهم مراحل‎ 
عملية الانصات في الراحل التالية:‎ 
آولا؛ مرحلة السماع:‎ 
وهي الرحلة التي يتم فیها استقبال الادن للمؤثرات الصوتية» ومن ثم تبداً الاذن كعضو‎ 
الاستجابة لتلك الثبرات والمؤثرات الصوتية استجابة آلية فسيولوجية دون تمییز‎ Y للسمع‎ 
معاني لتلك الاصوات فقط تميز شدة وضعف درجة الصوت. ثم تقوم بدورها بنقل تلك‎ 
المؤثرات الصوتية إلى مركز السمع في المخ عن طریق العصب السمعي. ويستوي في هذه‎ 
المرحلة جميع الأفراد الذين يتمتعون بسلامة جهاز السمع) الأذن (سواء كان بقصد منهم أو‎ 
بدون فصد.‎ 
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انیا؛ مرحلق الاستماء : 
وهي الر حلة التالية لعملية السماع. وفیها يتم Jlac!‏ العقل للأصوات التي تصل إليه ومن نم 
ترجمتها إلى دلالات لفظية ذات معاني مفهومة وهذا الفهم ناتج عن الخبرات السابقة التي مرت 
بالفرد نتيجة استماعه لاصوات مشابهة لما استمع إليه في الاضي. ومعرفة دلالاتها ومعانیها 
القصودة. وبالتالي یقوم العقل بمعالجة تلك الاصوات وترجمتها حسب خبراته الماضية إلى 
حروف وکلمات وجمل وعبارات ذات دلالة لغوية مفهومة وواضحه العنی لدیه. وتکون عملية 
الاستماع بطريقة مقصودة للفرد حيث یکون فيها اعمال للعقل» وتختلف عملية الاستماع من 
فرد لآخر رغم أن السماع ریما یکون واحداء ولعل ذلك الاختلاف في فهم کل منهم لدلالات الألفاظ 
ومعاني الکلمات ریما یکون نتيجة اختلاف خبراتهم السابقة التي مروا بهاء وقدراتهم العقلية 
التي یعالجون بها دلالات تلك الأصوات وترحمتها إلى معاني مفهومة. لذا فان السماع للرسائل 
الواحدة من آشخاص مختلفین Y‏ يلزمه أن یکون الفهم واحد منهم. فقد ينتج عنه algal‏ مختلفة. 


ثالثا: مرحلة الانصات 
وهي المرحلة التي تلي مرحلة الاستماع» وفيها يقوم العقل بعدد كبير من العمليات التي من شأنها 
محاولة الوصول إلى المعنى المقصود من الرسالة؛ والحكم على مدى صحتهاء ومن ثم الاستجابة 
لها أو إهمالها. وتتضمن عملية الإنصات PLA‏ المخ بعدد كبير من العمليات العقلية العليا العقدة 
والمرتبطة مع بعضها والتي ينتج عنها اتخاذ الفرد القرار بآن يستجيب أو يرفض الاستجابة لما 
استمع إليةء ومن هذه العمليات العقلية ما يلي: 
o‏ التفسير: حيث يقوم العقل بعملية تفسير لمعاني الكلمات ودلالات الحروف التي استمع إليها من 
خلال الربط بين ما يسمع وما هو متراکم في المخزون العقلي ليجد لها نظيرا في خبراته الاضية 
والوصول إلى معانيها المقصودة. 
o‏ التحليل: حيث يقوم العقل بتحليل وتفكيك الكلمات والألفاظ إلى عناصرها الأولية البسيطة 
وردها إلى أصلها. 
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© الترگیب: ویقصد به اعادة ترتیب الحروف والکلمات بطرق مختلفة والوصول إلى معاني 
جديدة مناسبه لخيراته السابقه. من خلال الربط بين الکلمات والعبارات ال AD‏ معاء 
وتجمیع الترادفات. والربط بين الواقف التشابهد. 

o‏ التقویم: وفيها یقوم العقل بعملیه الحکم على الکلمات والعبارات والواقف بناء على 
خبراته الاضیه والمواقف التشابهة. حيث يرفض الخالف لخبراته الاضیه ویقبل التفق مع 
خبراته. 

© الاستجابه: وهي الرحله التي يتم فيها تحویل الفکرة إلى سلوك. وقد یکون هذا السلوك 
قولي أو فعلي. فمن أمثلة السلوك القولي ذکر الاراء أو طرح الاستفسارات أو اخبار التحدث 
بمدى فهم محتوى الرسالة. ومن أمثلة السلوك الفعلي رفع اليد والابتسامات أو الذهاب 
بعيدا عن القاعة أو التوجه إلى مكان ما. 

» التذكر: وهي آخر مراحل الإنصات حيث يقوم المستقبل باستعادة ما سمع من الرسل» 
واستخدامه في المواقف الأخرى المشابهة عند تكرر حدوثها. 


مشارة العرض والالقاء: 


إن مهارات العرض والإلقاء والمقدرة على تقديم الأفكار للآآخرين تعد من أهم المهارات 
لنجاح الفرد عند عقد الصفقات. وتقدمه في حياته الاجتماعية والوظيفية» وهي من 
المهارات التي تحتاج إلى تدريب وإتقان» حيث تعتمد على مواجهة الجمهور باختلاف 
أنواعه والتحدث إليه مباشرة ومنافشته. وهو pol‏ يحتاج إلى تدريب ودرجة عالية من 
الثقة النفسية. 
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متطلبات الالقاء الجيد: 
من آهم الصفات التي يجب أن یلم بها الشخص اللقي وتتوافر فيه ما يلي: 

١-العلم:‏ ویقصد به التمکن العلمي من الوضوع الذي یقوم بعرضه بحیث يحيط بکل 

deg 3‏ وأساسياته. 


۲ عداد والتحضیر: حيث أن الاعداد والتحضیر السبق للموضوع یساعد اللقي على أن 
یکون قریبا من آجزاء موضوعه قیعرف كيف یبدا وكيف ينتهي. 

۲ الهارة اللغویة: وتعني تمتع اللقي بطلاقة لغوية مناسبة من حیث امتلاکه آکبر عدد 
من الکلمات التعلقه بالو ضوع ومعانیها ومترادفاتهاء وفدرته على استدعاء تلك الکلمات 
آثناء العرض بسهو AS‏ 

4 فن ایصال العلومة: وهي قدرة اللقي على ایصال العلومة إلى الجمهور الستهدف بأقصر 
الطرق وباستخدام آسهل العبارات الناسبة التي تعبر عما يريد وذلك في الوقت الناسب 
دون استطراد آو اطناب. 

۵ الثقة بالنفس: فیجب أن یتحلی اللقي بدر جة عالية من الثقة بالنفس ورباطة الجأش 
حتی یتمکن من تسيير دفة الوضوع آمام الجمهور بکل اقتدار وبكفاءة. 

-الصدق: ویشمل الصدق کل من الکلمات والعلومات والشاعر فلا تتنافض الکلمات مع 
التصرفات ولا تتناقض الشاعر مع تعبیرات الوجه أثناء عملية الالقاء والعرض. 
۷مراعاة الحضور: ویقصد به مراعاة الستوی الثقافي والعلمي والاجتماعي للجمهور أي 
مخاطبة الحضور على قدر عقولهم. فلا يستخدم لغة آعلی من مستواهم. ولا آدنی من 


مه 


مستواهم. 


الاستماع الجيد: ويقصد به أن يتمتع الملقي بمهارة الاستماع وهو دليل على رغبة اللقي 
في أن يلبي رغبات الجمهور وأن يعزز ثقتهم بأنفسهم بالاستماع إليهم. 








cloJ Bl adoc daljo 
للقیام بالالقاء بشکل جيد ينبغي أن يطبق الفرد الراحل التالية:‎ 
آولا: مرحلق حمع المعلومات:‎ 
تعرّف على مصادر جمع العلومات التنوعة کالکتبات العامة والالکترونية.‎ .۱ 
احرص على مصداقية جمع العلومات.‎ ۲ 
اجمع أكبر قدر ممكن من المعلومات والبيانات والإحصاءات حول الموضوع الذي تريد‎ . Y 
التحدث عنه.‎ 
صغ الوضوع بشكل متناسق خال من الأخطاء الإملائية واللغوية.‎ .4 
احرص على ضبط وتشكيل الكلمات بشكل محكم قبل الالقاء.‎ .0 
ثانيا: مرحلة التدزب المسبق على الإلقاء:‎ 
احرص على قراءة الوضوع أكثر من مرة لزید من الإتقان والجودة.‎ .١ 
تدرب على إلقاء الوضوع واستعن بزملائك ق ذلك.‎ ۲ 
حدث نفسك بشكل إيجابي) أنا أستطيع أن آلقي الموضوع بتميز ... أنا لدي القدرة‎ .۲ 
( والوهبة التي تمكنني من الإلقاء ... سوف يكون إلقائي ممیزا باذن الله.‎ 
تمرن على عملية الاسترخاء كالتنفس بعمق لدقيقة واحدة.‎ 4 
تدرب في بيئة مشابهة لمعرفة ردود الافعال التوقعة والاستفادة من الملاحظات لتعزيز‎ .0 
الإيجابيات والتقليل من السلبيات.‎ 
راقب المميزين في الإلقاء للاستفادة من أساليبهم وقم بتصوير نفسك لزید من‎ 1 
التجويد.‎ 
الثا: مرحلة ما قبل الالقاء:‎ 

تعد هذه اللحظات ¿do‏ وخصوصا على الشخص الذي لم يخض التجربة من قبل, 
حيث يظن أن الآخرين يعرفون ما يدور ما بداخله من توتر فيخاف من التعثر أمامهم, 
فيسخرون منه ويستخفون به. وللتخلص من هذا الخوف ينبغي على الفرد القيام Les‏ 
Tr‏ 


+. 
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.١‏ احرص على الحضور إلى الکان الخصص قبل حضور الجمهور لانك ستری أن الجمهور لیس 
وحدة واحدة إنما هم أشخاص جاءوا واحدا واحدا وبالتالي شکلوا هذا العدد. 
۲. تحدث مع الاشخاص الحیطین حولك 9 أي موضوع. 
Y‏ ابتسم وثق بالاعداد السبق. 
.٤‏ أن تدریبا اسح خائیا سریعا. 
0. توكل على الله وثق أن الأمور ستسیر على ما يرام واستعن بالله. 
1 ادخل بخطوات هادئة وانظر بعموم دون التركيز على شخص أو فئة معينة. 
رابعا: مرحلة الالقاع: 
لكي تکون ملقیا بارعا احرص علی: 
.١‏ ابتسم فالابتسامة قبل الحدیث لها تأثیر سحري في ارتياحك وارتیاح الجمهور. 
؟. نوع في تعبیرات صوتك لتتناسب مع الوقف. 
؟. قف باعتدال. 
4 اهتم بمظهرك العام بحيث يكون متناسق الألوان مرتبا ونظيفا ومعطرا. 
0. اشعر کل واحد من الحضور كأتك تتحدث إليه شخصيا. 
1. احرص على تطبيق مهارات الاتصال الشخصي بفعالية أثناء الالقاء. 
-Y‏ مراعاة تعبيرات الوجه. والإيماءات والإشارات الخاصة بلغة الجسد أثناء الإلقاء. 
خامسا: مرحلة ‘USUI‏ 
ما من أحد الا ويخضع للتقييم من الأقران والأخرین. وبالتالي فلابد من مرحلة 
التقییم» حيث یکون التقييم من الجمهور بناء على عدة محاور وزوایاء ومن آهم محاور تقیم 


عملیه الإلقاء ما يلى: 
.١‏ ملائمه الحتوی للمو ضوع العروض. 
Y‏ شمولية الوضوع ووضوحه. 


۲ اتساق الاتصال اللفظي مع الاتصال غير اللفظي. 

£. وضوح الصوت واظهار الحماس أثناء الإلقاء. 

۵. استخدام الادوات الساعدة التنوعة y‏ الإلقاء. 

7. تنویع أساليب الالقاء مثل ورش العمل, التمارین, الناقشة. الاستفسار. 
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۷. التفاعل مع الشارکین ومشارکتهم الايجابية في الناقشات. 
A‏ الاستجابة الدعمة من الشارکین. 

٩‏ التلخیص والمراجعة للموضوع. 

.٠‏ الالتزام بالوقت الحدد للعرض. 

۱ حسن الظهر العام ومناسبته للحضور. 


مارا yogleul‏ والامناع: 


([-مهارة التفاوض: 

تعرف مهارة التفاوض بأنها عملية نقاش متبادلة بين طرفین للوصول إلى تسوية بين الصالح 
التعارضة بطريقة ترضي طرف العادلة. وتکمن أهمية التفاوض Y‏ ضرورته للوصول إلى حل 
للخلافات والنزاعات بين الأطراف. 
شروط التفاوض: 
هي الظروف والعوامل التي تجعل من التفاوض عملية إيجابية» ومن أهم شروط التفاوض ما يلي: 
- القوة LO LOU)‏ يقصد بها مدى السلطة التفاوضية التي تم منحها للفرد لكي يقوم 
بالتفاوض ف إطار الحركة المسموح له بالسير فيه وعدم تعديه أو اختراقه فيما يتصل بالوضوع أو 
القضية التفاوض بشانها. 
- المعلو مان اللعان طيك: وهي أن يمتلك الفاوض أو فريق التفاوض العلومات الكافية 
من حيث: الخصم. وطلباته وكيفية تحقيق ما يريد وما الذي يحتاجه والدة الزمنية وغيرها من 
الأمور المتعلقة بالتفاوض. 
- العدرة اللعا0 صلت: ويتصل هذا الشرط ساسا بأعضاء فريق التفاوضء ومدى البراعة 
والمهارة والكفاءة التي يتمتع بها أو يحوزها آفراد هذا الفريق. 
- الرغبة المسشتركة: ويعني ضرورة توافر رغبة حقيقية مشتركة لدى الأطراف التفاوضة 
لحل مشاكلها أو منازعاتها بالتفاوض واقتناع كل منهم بأن التفاوض الوسيلة الأفضل لحل هذا 
النزاع. 
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AUoJ! -‏ المحيط: حيث يجب أن تکون القضية التفاوضية ساخنة أي جديرة بالتفاوض» 
كما يجب أن تکون الصالح والقوی متوازنة بين أطراف التفاوض حتی Y‏ يتحول التفاوض إلى 
۱ ستسلام. 


خطوات عملية النفاوض: 

١‏ تحديد وتشخيص الفقضية التفاوضية: حيث يجب جمع ومعرقة العلومات التعلقه بالفضية 
التفاوضية وتحديد كافة عناصرها وعواملها المتغيرة ومرتكزاتها الثابتة» وتحديد الأطراف 
الذين سيتم التفاوض معهم. والموقف التفاوضي بدقة. ونقاط الاتفاق بين الطرفين. 

-Y‏ تهيئة المناخ للتفاوض: وي هذه المرحلة يحاول كل من الطرفين تهيئة جو مناسب من 
التجاوب والتفاهم مع الطرف الآخر بهدف تكوين انطباع مبدئي عنه واكتشاف استراتيجيته 
التي سوف يسير عليها في المفاوضات وردود أفعالهء وتكون هذه المرحلة عادة قصيرة وبعيدة عن 
الرسميات. 

؟- قبول الخصم للتفاوض: وهي عملية أساسية من عمليات وخطوات التفاوض لقبول الطرف 
الآخر وقبول الجلوس إلى مائدة الفاوضات. مع التأكيد على وجود رغبة صادقة وحقيقة 
للطرف الآخرء وأن قبوله للتفاوض ليس من قبيل المناورات أو لكسب الوقت. 

£- التمهيد لعملية التفاوض الفعلية والإعداد لها تنفيذيا: وذلك كما يلي: 

e‏ اختيار أعضاء فريق التفاوض وإعدادهم وتدريبهم» وتحديد صلا حياتهم للتفاوض. 

© وضع الاستراتیجیات التفاوضية المناسبة لكل مرحلة من مراحل التفاوض. 

o‏ الاتفاق على أجندة المفاوضات وتحديد أولوياتها. 


o‏ اخنیار مكان التفاوض وتجهيزه وإعداده وجعله صالحا ومناسبا للجلسات التفاوضية. 
e‏ توفير كافة التسهيلات الخاصة بعملية التفاوض. 








۵ بدء جلسات التفاوض الفعلیة: حیث تشمل هذه الخطوة من العملیات الاساسية التي Y‏ يتم 
التفاوض Y‏ بها مثل: 

٠‏ اختیار التكتيك التفاوضي الناسب. 

e‏ استخدام الأدوات التفاوضية الناسبة کالستندات والبیانات. 

o‏ ممارسة الضغوط التفاوضية على الطرف الخر مثل: الوقت. التكلفة. الجهد. الضغط الاعلامي 
والنفسي. 

o‏ تبادل الافتراحات وعرض وجهات النظر والخیارات المطروحة. 

7 الوصول إلى الاتفاق النهاتي وتوفيعه: ویقصد به الوصول إلى اتفاق مکتوب وموقع من طرق 
التفاوض للعمل بمقتضاه. حیث لا قيمة لاي تفاوض من الناحية القانونية إذا لم يتم توقیعه في 
شکل اتفاقية موقعة وملزمة للطرفین التفاوضین. 


سمان المفاوض الناجم: 


سمات المفاوض الناجح: 
يتميز الفاوض الناجح بعديد من السمات التي تؤهله لاتمام عملية التفاوض والنجاح فيهاء ومن 
هذه السمات ما یلی: 


« الحكم السليم على الأمورء والقدرة على التمييز بين القضايا الأساسية والفرعية. 
© الاستعداد والالترام بالتخطيط الدقیق لكل التفاصيل وايجاد البدائل. 
e‏ الحكمة والصبر والانتظار حتى تتضح كامل الصورة. 

o‏ القدرة على الاستماع بعقل متفتح. 

e‏ امتلاك القدرة على النظر الي الوضوع بوجهة نظر الطرف الاخر. 

o‏ الشجاعة 9 الاستعانة بالفریق الساعد في الوقت الناسب. 

۰ الثقة بالنفس. والشخصية التوازنة بين الجد والدعابة. 

© سرعه البدیهه واتزان الشخصیه. 

o‏ الالتزام بالنزاهة والقدرة على إرضاء كافة الأطراف. 

o‏ التفاوض بفاعلية مع الطرف الاخر وكسب ثقته. 

o‏ عدم التبرع بإعطاء معلومات للطرف الآخر. 
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(ب)- مشارة الإقناع: 

معهوم الامناع: 

يعرف الاقناع بانه الجهد المنظم المدروس الذي يستخدم وسائل مختلفة للتأثير على آراء 
الآخرين وأفكارهم بحيث يجعلهم يقبلون ويوافقون على وجهة النظر في موضوع معین» 
وذلك من خلال المعرفة النفسية والاجتماعية لذلك الجمهور الستهدف , ۱ 
آسالیب الاقنام: 

هناك العدید من الاسالیب المستخدمة ELANI Y‏ ومن آبرزها ما يلي: 

١.التجارب‏ الميدانية: تکون عملية الاقناع واضحة 3 alla‏ قيام التصل باعطاء الادلة 
اليدانية العززة بالارقام والتجارب الحقيقية العتمدة على الواقع اليداني. 

".القصة القصيرة ذات العاني والدلالات: ویحدث الاقناع فيها بالایحاء أو التفكير والتأمل أو 


إقامة الحجة أو كلها معا. 
؟.الأمثال العربية الأصيلة: لتقريب الصورة إلى الأذهان فيكون المثال حافزا لإثارة انفعالاتهم 
واستمالتهم. 


5.البراهين والحجج: غالبا ما يستعمل 3¿ عملية الإقناع الحجج والبراهين الدامغة التي تزيد 
اليقين والثقة لدى الشخص الستقبل. 
6.التعابير الطبيعية: المتمثلة ف المودة والاحترام والتقدیر والاعتراز والسرور. 











مهارات الحوار الفعال 


مراحل الافنناع: 
١-الوعي:‏ عندما يعي الانسان رسالة معينة سواء كانت سمعية أو بصرية أو حسية؛ 4395 
إعلان أو قراءة p>‏ فإنه يكون قد انتقل من عدم الوعي بالشيء إلى الوعي به. فیدفعه 
ذلك إلى المرحلة الثانية. 
۲اهتمام: يهتم الإنسان بالافکار الجديدة التي أصبح يعيهاء ويبدأ بالبحث عن التفاصيل 
حول تلك الفكرة أو الراي» فيبدأ لديه الفضول وجمع المعلومات. 
۲التقویم: يتم فيها تقويم الأفكار أو والآراء التي جذبت تفکیره» ويبدأ بوضع معايير 
موجودة في ذهنه» مثل: مدى ملائمة الفكرة أو الشيء للتطبیق, وقد يستشير عدة 
أشخاص في عملية التقويم. 
> التجربة: يقوم الشخص بتجريب الفكرة أو موضوع ELIAN‏ ويختبر مدى جودته 
وملائمته لاحتیاجاته. وذلك بتجربته عن طريق العينات أو العمل بالفكرة. ليصل 
بعدها إلى المرحلة الأخيرة وهي الاقتناع. 
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أنشطة وندریبات عملية على الفصل السادس 

(T) ندریب‎ 

بالتعاون مع أفراد مجموعتك pd!‏ آحد آنماط الشخصية ولخصها تمهیدا لعرضها آمام 
الجموعات الاخری» مع ضرب أمثلة من واقع حياتك. 
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مشارات الحوار الفعال TTD‏ 
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a JJ 
بالتعاون مع أفراد مجموعتك ظف مهارات الجوا ي أحد الموافف الحو اریه التمثيلية داخل‎ 
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ندریب (P)‏ 
طلب منك افناع أحد زملائك بتخصص معین» استخدم أساليب الافناع الخمسة È‏ اقناعه بهدا 
التخصص. 
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(€) yy 

موقف تمثيلي عن مهارة الحوارء ویکون لا حداهما فكرة مشروع. والاخر يريد أن يشتري 
هذا الشروع فيقوم الطالب الأول تحت اشراف آستاذ القرر بتوظیف مهارات الحوار والاقناع 
والتفاوض في تسویق الشروع. 
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الفصل السابع 


عی IAL‏ 
مهارات الاتصال فى بيئة العمل 








مهارات الاتصال في div‏ العمل 





الفصل السابه — مغارات الاتصال في dv‏ العمل 





لمشيد: 
يعتبر الاتصال 3 بيئة العمل من أنواع الاتصالات الرسمية» والتي تتم من خلال خطوط 
السلطة الرسمية في إطار الهيكل التنظيمي الذي تتحدد فيه اتجاهات وقنوات الاتصال 
وتتوقف فاعلية الاتصال في بيئة العمل على اعتراف الإدارة بفاعلیتها وفائدتهاء وعلى 
توفير الوسائل التي تنقلها من وإلى العاملين قي النظمه وبين النظمه وجمهور المتعاملين 
معها من خارج المنظمة. 
ويساهم الاتصال في بيئة العمل على تدفق المعلومات والتعليمات والتوجيهات والاوامر 
إلى المرؤوسين مع التعرف على وجهات نظرهم من خلال إرجاع الأثر. 
أولا: مرحلة الاعداد والبحث عن العمل: 
وهي المرحلة التي تحتاج فيها إلى إتقان كتابة السيرة الذاتية. وخطاب التقديم. 

)1( -كتابة السيرة الذاتية: 

مغشوم السيرة الذاتية: 

تعرّف بأتها الوثيقة المكتوبة التي يُبرز فيها الفرد معلوماته الشخصية ومؤهلاتهء 
«Ail tag‏ وإنجازاته» ومواهبه وتعد آداة تسويقية يروج الفرد من خلالها AU sigh‏ 
وامکاناته. فهي بمثابة الخطوة الأولى التي تؤهل الفرد إلى المقابلة الشخصية؛ من أجل 
الحصول على وظيفه. 


آهمبة السيرة الذاتية: 

تتمثل أهمية السيرة الذاتية فيما يلي: 

- آداة تستخدمها لتسويق نفسك للشركات والمؤسسات وأصحاب الأعمال. 

- وسيلة تستخدمها المؤسسة لغربلة الأفراد قبل المقابلة. 

- تساعد صاحب العمل على تشكيل صورة ذهنية /عقلية عنك وعن نشاطاتك. 
- وسيلة تؤهلك للمقابلة وتظهر لصاحب العمل مدى مناسبتك. 

- هي أولى الخطوات للحصول على الوظيفة. 
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جوانب السيرة الذاتية: 
Val‏ شكل السيرة الذاتية: 


+ استخدم ورقا جیدا نظیفاء أبيض اللون» وابتعد عن الأوراق الملونةء وليكن حجم الورق 
A?‏ 

* استخدم برنامج وورد (Word)‏ بحجم Y‏ يقل عن ۱۲ ولا يزيد عن E‏ على أن تکون 
العناوین الرئيسة بالخط الغامق مع مراعاة أن تکون الخصوص واضحة. 

× حاول أن تکون السيرة الذاتية في صفحة واحدة كلما آمکن, وألا تزيد عن ثلاث صفحات. 
× .لا تستخدم ألوان مختلفة عند الكتابة على أن تكون الصفحة دون أي إطارات أو علامات 
مائية. 

× لا تكتب أرقام بطاقاتك الخاصة حتى Y‏ يساء استخدامها. 

+ تأكد من خلو السيرة الذاتية من الأخطاء اللغوية والإملائية. 

× ابتعد عن الجمل التنظيرية مثل( أهدف لأثبت نفسي ف الحياة العملية ). 

× استخدم بعض الصطلحات الفنية التي تدل على معرفتك وخبرتك في التخصص. 

* حدث بياناتك كلما حدث تغيير لها بصفة مستمرة: واحتفظ بنسخة dig ASI‏ معك 
دائما. 
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انیا؛ مضمون السيرة الذاتية: 
يجب آن تحتوی السيرة الذاتية على ما cal‏ 
۱.العلو مات الشخصية: ویشمل على البیانات الاتیة: 
- الاسم. 
-تاریخ الیلاد بالیوم والشهر والسنة. ویفضل أن یکون بالهجري واليلادي. 
-البريد الإلكتروني. 
أرقام هواتف الاتصال بك وخاصة رقم الجوال. 
-الجنسية. 
-الحالة الاجتماعية. 
-العنوان بالتفصيل. 
-صفحة الويب الشخصية (إن وجدت). 
۲الروية أو الهدف: 
ويقصد بها أن تذكر رغبتك وهدفك من الوظيفة. وكلما كانت الرؤية قوية كلما كان ذلك 
مدعاة للتعرف عليك. 
la ql Y‏ الأكاديمية: 
على أن تبداً بالأحدث آولاء مثل الدکتوراه أو الاجستیر ثم البکالوریوس. ولا داعي لذكر 
الثانوية العامة أو ما قبلها. ويراعى عند كتابة الدرجة العلمية أن تكون مرتبة على 
النحو التالي: 
x‏ الدرجة أولاء مثل: بكالوريوس ف الإدارة العامة. 
x‏ الكلية التي منحتك gf)‏ التي ستمنحك بإذن الله (هذه الدرجة مثل: كلية التربية 
والاداب. 
× الجامعة التي منحتك هذه الدر Aa‏ مثل: جامعة الحدود الشمالية. 
إن كان للجامعة آکثر من فرع فيجب عليك ذکر ذلك الفرع مثل: رفحاء» طریف. 








× أذكر تاريخ التخرج بالشهر والسنةء ویفضل أن تکون بالاشهر اليلادية لأن السنة الاكاديمية 
تتبع الشهور الیلادیه مثل: یونیو ۲۰۱۸. 

× العدل التراکمي وخاصة عندما یکون جید. أو جید جدا وأكثر مثل: ممتاز مع مرتبة 
الشرف الأولى. 

5 الخبرة الوظيفية العملية: 

ویقصد بها الخبرات التي اکتسبتها من أعمالك السابقة وذلك إن وجدت علی أن تبدأ بالأحدث 
آولاء ویفضل أن تحتوي الخبرة العملية على ما يلي: 

× مسمی الوظیفه. مثل: مندوب تسویق. 

× تعریف بسیط بالوظیفة. مثل: العمل كمسؤول عن تطویر استراتيجية التسویق في 
الشركةء مع دراسة السوق دراسة شاملة للاستفادة في وضع الاستراتیجیات والقوانین اللازمة. 
× مکان الوظيفة» مثل: شر AS‏ الاتصالات السعودية. 

× تاريخ العمل في الوظيفة من (الیوم/الشهر /السنه) إلى (الیوم/الشهر/ السنه) مثل 

من:؟/؟/ ١١٠٠م‏ إلى ۲۰۱۲/۵/۲ ولا يكفي أن تکتب عام ١٠٠۲م.‏ كما أن نسیان التاریخ كلية دلالة 
على عدم المهنية في كتابة سيرتك الذاتية. 

× اسم وهاتف جوال مديرك الباشر في تلك الوظيفة. ليسهل الاتصال به وسؤاله عنك. 

۵ الدورات التدريبية: 

وهي الدورات التدريبة التخصصية والعامة التي حصل عليها مبتدنا بالاحدث. مثل شهادات 
في مهارات الحاسب الآلي مثل .شهادة ICDL‏ , أو التخطيط الاستراتيجي أو اللغة الإنجليزية. 
ویفضل أن تسجل في كل دورة ما يلي: 

× اسم الشهادة. مثل: آساسیات التسویق. 

× مدة التدریب بالساعة (أي کم كان عدد ساعات التدریب) مثل: ۲۰ ساعة تدريبية. 

. تاريخ الدورة بالشهر والسنة. مثل: آغسطس ۲۰۱۲ م‎ x 

× مکان عقد الدورة, الجهة والمدينة مثل: العهد البريطاني للتدریب. الریاض. 

7-اللغات: اللغات التي تتقنها فهما وتحدنا وكتابة وقراءة. 
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۷-مهارات آخری: وهي أي مهارة تتقنها مثل الخطابة والخط والشعر والحاورة. ویفضل أن 
تبداً بالتي لها علاقة بالوظيفة الطلوبة. 

الهوايات: مثل كرة القدم والسباحة القراءة والطالعة كتابة الشعر» متابعة التطورات 
التكنولوجيةء لکن لا تسرف في سرد الهوایات فلن يتم توظيفك لان هواياتك كثيرة. 

4 العرفون: وتشمل آسماء الاشخاص الذین يمكن لهم تقدیم التزکیات أو التوصیات 

SW‏ خرین؛ بشرط أن تکون ممن عملت معهم من السوّولین أو ممن قاموا بالتدریس لك 
وهم مثل (أساتذة الجامعة مديرك السابق-روساءك الباشرین). 


‘Cover Letter خطاب التقديم‎ —(T) 

هو الخطاب الذي يرفق بالسيرة الذاتية وموضح فيه البیانات الشخصية الأساسية فقط 
وطلب صریح بالرغبة في اجراء القابلة الشخصية للترشح للوظيفة العلنة. 
آمحتوی خطاب التقدیم: 

خطاب التقدیم هو فرصتك لكي تعرض نفسك على صاحب العمل الرتقب کأفضل 
متقدم لهذه الوظيفة بالذات. ولهذا السبب فهو يماثل ق آهمیته آهمية سيرتك الذاتية 
وفى الواقع لا يجب عليك أن ترسل سيرتك الذاتية آبدا بدون خطاب تقدیم مصاحب. 
ب آهداف خطاب التقدیم: 

خطاب التقدیم الفعال لابد أن یحقق ثلاثة آهداف: 
أن تقدم نفسك والسبب الذي یدفعك لكتابة الخطاب: 

اشرح بدقة لاذا آرسلت سيرتك الذاتية: اهتمامك بالشركة ورغبتك فى القیام بعمل 

یحتاجون إليهء وآن لدیکما اهتمامات مهنية مشتركة, أو آنك كنت تتابع آنباء الشركة أو 
الصنع من الاخبار العامة. 
۲-اعرض نفسك: 
وضح الهارات التي تمتلکها والتي یحتاجها صاحب العمل بصفه خاصه. من غير الضروري 
أن تقدم الكثير من التفاصیل. اترك هذا لسيرتك الذاتية. 
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۲اعمل خطة: 
في نهاية الخطاب وضح ما تتمنى أن يحدث بعد ذلك. لا تبترك الكرة قي ملعب صاحب العمل 
ولكن كن إيجابيا! آخبر صاحب العمل المرتقب كيف يمكنه الاتصال ls‏ سواء عن طريق 

الهاتف أو البريد الا لكتروني. ولكن لا تنتظر الکاله. 

ج- تشكيل وتنسيق خطاب التقديم: 

هناك بعض القواعد الأساسية التي يجب أن تراعيها عند كتابة خطاب التقديم: 

۰ الجزء العلوي الأيسر من الصفحة ويحتوي على ما يلي: اسم كاتب الخطاب (الرسل) 
وبیاناته» وتاريخ كتابة الخطاب (يمكن أن يوضع التاريخ منفصلا عن كل هذا الجزء 
بسطر واحد). 

۰ الجزء العلوي الأيمنء ويحتوي هذا الجزء على الاسم الكامل للمرسل إليه وبياناته. 

© استخدم تحية شخصية (وليس على سبيل الثال .لن يهمه الامر) . 

ء يجب فصل الفقرات عن بعضها البعض بمسافة سطر واحد. وليس من الضروري 
الدخول بالنص قلیلا من الحافة. 

٠‏ يمكنك استخدام التعداد النقطي والحروف السوداء في جسم الخطاب لتنظيم وإبراز 
العلومات حتى تكون أكثر سهولة ق القراءة. إذا قررت استخدام هذه الوسائل فلا تغالى في 
الاستخدام. 

. حدد الوظيفه التي تتقدم إليها‎ o 

. عرف نفسك (درجتك العلمية» ومنصبك الوظيفي الحالي)‎ e 

o‏ آبرز انجازاتك بشكل مختصر بغير إسهاب. 

o‏ نهاية الخطاب اكتب ao,‏ خالص التقديرء يتبعها التوفیع تحتهاء ثم الاسم كاملا 
ومطبوعا تحت كل ذلك. اترك دائما مكانا كافيا للتوقيع بين الجملة الختامية واسمك 
عندما تقوم بطباعة خطابك. 

(۳) -اجتياز المقابلة الشخصية: 

تعد القابلة من آهم أنواع الاتصال الشفهي المباشر وذلك لحدوثها وجها لوجه. لذا فان الأمر 

يستلزم مراعاة مهارات الاتصال اللفظية وغير اللفظيةء خوفا من تشويه المعنى القصود. 

وهناك العديد من آنواع المقابلات: منها القابلة الإعلامية» ومقابلة الاستشارات ومقابلة 

التدریب. ومقابلة لتوظیف. 
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تعرّف مقابلة التوظیف بأنها: اللقاء الذي يتم بين مسوول أو أكثر ق المنشأة من جهة 
وبين الرشح (التقدم) لشغل الوظيفة من جهة آخری» وذلك لغرض تقییم مدی صلا حية 
الرشح لشغل هذه الوظيفة. وهناك مرحلة سابقة للمقابلة تتمثل ق تقدیم السيرة 
الذاتية. 
طرق cial‏ المعابلان: 
توجد آکثر من طريقة أو كيفية لا جراء القابلات الشخصية بغرض التوظیف. ومن هذه 
الطرق ما يلي: 
١-المقابيلة‏ الفردیه: 
وهي التي تعقد وجها لوجه بين طالب Aaa gl!‏ وصاحب العمل فقطء وقد یکون صاحب 
العمل قردا واحدا أو مجموعه آقراد. 
۲القابلة مع مجموعة آشخاص: 

وهي التي تتم مباشرة وجها لوجه بين صاحب العمل) قرد أو مجموعة (ومجموعة من 
الاشخاص الراغبین في التوظیف في نفس الوقت. وتتمیز باختصار الوقت وسرعة الاداء. 
۲القابلات الهاتفیة: وهي التي تتم من خلال الهاتف بين طالب الوظيفة وصاحب العمل» 
وتتمیز بسرعة الاداء» وعدم اشتراط توافر الطرفین في نفس المكان» وامكانية عقدها في أي 
وفت من الیوم. 
5 القابلات عبر الانترنت: وهي القابلات التي تتم من خلال شبکه الإنترنت بين طالب 
الوظيفة وصاحب العمل. وهي تحمل نفس ميزات القابلات الهاتفية بالإضافة إلى إمكانية 
الرؤية أثناء القابلة. 
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مراحل المقابلة: 
أولا: الاستعداد للمقابلة: 
× الثقة بالنفس. والتأكيد على أنك تمتلك المؤهلات الناسبة للوظيفة. 
× قم بجمع المعلومات التي تتعلق بالمؤسسة أو الشركة وذلك من خلال الإنترنت, الزیارق 
الأصدقاءء التقارير. 
* تخیل نفسك وأنت تقوم بالمقابلةء ركز في التفاصيل داخل المقابلة. 
* أعد النماذج والوثائق الخاصة بالقابلة الشخصية قبل أن تخرج. 
× التزم الظهر GAWI‏ 3 ملبسك. 
USI +‏ موعد ALLAN‏ قبل الذهاب إلى الوعد الحدد والوصول قبل المقابلة بفترة كافية. 
ثانيا: عند الوصول لكان المقابلة: 
x‏ أعط اسمك لوظفي الاستقبال أو الشخص الموجود لاستقبالك. 
x‏ حاول أن تبقى Gala‏ وحدّث نفسك بایجابية. 
x‏ تحدث مع موظفي الاستقبال أو الشخص الذي استقبلك قبل الدخول للمقابلة. هذا 
سيساعدك على أنْ تبقی هادئا. 
ثالثا: أثناء المقابلة: 
لابد مما يلي: 
-١‏ تذكر أن النظرة الأولى لها أثرها العميق Y‏ تكوين فكرة عن المرشح. 
-Y‏ آقراً السلام على من سیقابلك وصافحهم بحرارة. 
Y‏ عرف بنفسك. 
> أبتسم وكن متفائلا وثق بالله عز وجل وتذكر قوله سبحانه: )99 السماء رزقکم وما 
توعدون) سورة الذاريات - آيه ۲۲ . 
۵ لا تستعجل ق الرد على الأسئلة. 
-T‏ أنتبه لحرکاتك. وإياك أن تعمد إلى هز الرجلين نتيجة للقلق. 
۷ راقب لغتك الجسدية ولتكن إيجابية وعلامات اللغة الجسدية. 
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۸ هناك خمسة آنواع من الأسئلة ستوجه إليك: 

السوّال الغلق (Closed Ended)‏ وهو السوّال الذي يبدأ (Ja)‏ وينتهي 
عادة بنعم أم لاء ویهدف إلى تأكيد معلومة أو معرفة معلومة أساسية»ء مثال ذلك : هل 
آنت خریج جامعة الحدود الشمالیة؟ الجواب (نعم). 

السوّال الفتوح (Open Ended)‏ « وهو السوّال الذي ليس له اجابة محددة؛ 
ویهدف السائل من ورائه لأن يعطي الرشح للوظيفة الفرصة الكافية للحدیث عن 
نفسه. منال ذلك .حدثني عن طموحك؟. 

السوّال ذو الاختیارات الموجبة «(Positive Inquiry)‏ وهو السوّال الذي 
يطلب من الرشح الاختیار بين عدة آشیاء كلها موجبةء ویهدف إلى معرفة شخصيتك. 
مثال على ذلك , أيهما أفضل بالنسبة لك: تلقي خطاب شکر من الدیر أم مكافأة 
مالیة؟. 

الاختیار بين عدة آشیاء كلها (Negative Inquiry) ndu‏ ویهدف 
السائل من وراء ذلك إلى معرفة شخصيتك من خلال اختیاراته. Slice‏ على ذلك: آیهما 
تفضل الحدیث عن أحد زملاء العمل في غيابه أو كتابة رسالة للمدیر عن ذلك الوظف 
موفعة باسم فاعل خير؟ 

الأسئلة الافتراضية (Hypothetical)‏ » ويهدف السائل من وراء ذلك إلى 
معرفة مدى قدرة تخيل المرشح وتقييم ثقافته وتفکیره في الحياة. مثال على ذلك: 
ماذا لو أصبحت المدير العام للشركة؟ 
٩‏ هناك أسئلة نمطية يجب أن تكون مستعدا لهاء ويطلب منك فيها التحدث عن سيرتك 
الذاتية وعن الوظيفة المعروضة ومعلوماتك العامة خاصة تلك التعلقة بالشركة. 
۰- هناك مهارات مهمة يحاول السائل أن يلتمسها ویقیسها من خلال حديثك ودون 
أن تشعر بذلك قي أحيان کثبرة» مثل : العمل الجماعي. ومهارات الاتصالء والهارات 
الشخصيیه. ومهارات حل المشكلات والمهارات التنظيمية. 
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-W‏ من حقك خلال القابلة أن تسال الشركة ومن یقابلك عن عدة آمور یمکن أن 
تدور حول عدة محاور هي: 

* برامج التدریب للموظف Y‏ الشركة. 

× الفرص التطويرية داخل الشركة. 

× نوع الشاریع والسوّولیات الموكلة إليك. 

× الهیکل التنظيمي لوظيفتك. بمعنی من هو رئيسك الباشر ومن هم الوظفین 
التابعین لك. 

× أساليب تقییم أدائك فى نهاية العام. 

× ما الخطوة التالية» وعادة ما يتم ذلك 3( نهاية القابلة» ولك أن تسال ما هي 
الخطوة التالية وما هو الطلوب مني أن آفعله. 
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© الحلف. © يدعمون اجاباتهم بامثلة. 
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© لشت انتباههم لتقاط aes‏ © يأتون للمقايلة مستعدین. 
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رابعا: عند انهاء المقابلة: 
المقابلة فرصة للطرفین. فهي فرصة للمتقدم لعرض رغباته وقدراته 
ومهاراته؛ وق الوقت ذاته فرصة لجهة العمل لإقناعك بمزايا العمل لديهاء إذا 
توافرت لديها القناعة بصلاحيتك, لذا إذا أعجبتك المزايا فقم بما يلي: 
* عبر للجنة المقابلة عن مدى سعادتك برؤيتهم. 
* أبدي رغبتك في تلقي عرضهم. 
× أكتب رسالة بعد ذلك تشكرهم لإتاحة الفرصة لك. 
× قبل الانصراف ألقى التحية على من أجري القابلة وانصرف بهدوء. 
* قيم أدائك ف المقابلة. 
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انیا؛ مرحلق العمل: 

وهي الرحله التي تحتاج فيها مهارات الاتصال مع الرؤساء والدیرین والزملاء 
والعملاءء وكيفية تحقیق الكفاءة الهنية داخل النظمة التي تعمل Ags‏ 
مستویات الاتصال 9( بيئة العمل: 
لا شك أن الاتصال ذو آثر کبیر في انجاح خطط العمل 9 أي مؤسسة من الوٌسسات. لذلك 
فإن تفعیل الاتصال في بینه العمل يؤدي إلى تحقيق الحرجات الإيجابية» ورفع مستوی 
الاداء الكلي للموّسسة. وللوصول إلى هذا النجاح Y‏ بد من فهم مستويات الاتصال الثلاثة 
في بيئة العمل. وبصفة عامة هناك ثلاثة مستويات للاتصال Y‏ بیثه العمل وهي: 
١-الاتصالات‏ العمودية: وتنقسم إلى: 
(I)‏ اتصالات نازلة: 

وهي الاتصالات التي تتدفق من أعلى التنظيم إلى أسفل (من الرئيس إلى مختلف 
العاملين في المؤسسة من الرژوسین. والموظفين والمستخدمين. . . ألخ)» وتهدف إلى نقل 
الأوامر والتعليمات والتوجيهات والقرارات» مثل المذكرات والتعاميم والنشورات 
واللفاءات الجماعية. 
(ب) اتصالات صاعدة: 
وهي الاتصالات الصادرة من العاملين في المؤسسة (المرؤوسين) ال الرئيس» وتضم نتائج 
تنفيذ الخطط وشرح العوقات والصعوبات في التنفيذ والملاحظات والاراء. 
۲ -الاتصالات الأفقية: 

وهي الاتصالات الجانبية التي تتم بين الأفراد أو الجماعات في المستويات المتقابلة 
(مثل اتصال رئيس المؤسسة أو مديرها مع رئيس أو مدير آخر أو المرؤوسين ببعضهم 
البعض). ويعزز هذا النوع من الاتصالات العلافات التعاونية بين المستويات الإدارية 
المختلفة خصوصا إذا Lo‏ ركز على: تنسيق العمل. وتبادل العلو مات وحل الشکلات. 
والاقلال من حدة الصرعات والاحتکاکات» ودعم صلات التعاون بين العاملين 
والمرؤوسين. 
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۳-الاتصالات المتقابلة gl‏ المحورية: 

وهي الاتصالات بين الرؤساء وجماعة العمل في إدارات غير تابعة لهم تنظيمًا (مثل اتصال 
رئيس المؤسسة بعاملين في مؤسسة أخرى أو رئيس) ببعضهم البعض, وقد يكون هذا الاتصال 
مع المستفيدين من خدمات المؤسسة» وتقديم الخدمات لهم. والاستماع لطلباتهم. 
وسائل الاتصال في dw‏ العمل: 
(أ)-وسائل الاتصال الشفشی: 
أولا: وسائل الاتصال الشفضی المباشر: 
١-التعليمات‏ والأوامر: 

حيث يصدر الرؤساء والدیرون أوامرهم وتعليماتهم للمرؤوسين لانجاز أعمال محددة, 

pilitig‏ أي صورة من صور الاتصال بالنمط التنظيمي المتبع والمدرسة التي ينتمي إليها الرؤساء 
أو المديرين (النموذج البيروقراطي/ النموذج الحديث). 
"-الاستشارة: 
أي عمل لا يخلو من الشاکل. مما يدفع المنظمة للاستعانة ببعض الاستشاريين -سواء من 
داخل المنظمة أو من خارجها الذين لديهم الخبرة في حل هذه الشاکل. وبالتالي piai‏ أحدى 
قنوات الاتصال المعقدة في الاستخدام للحفاظ على الاستعداد الوظيفي البناء. 
۳-المقابلات: 
تعتبر إحدى وسائل الاتصال الشفهي المباشرةء والقصود بها هنا القابلة الرسمية التي تهدف 
إلى تبادل معلومات أو معالجة موضوع ما الخاصة بسير العمل, آهمها: مقابلات الاستشارات: 
ومقابلات ane Me!‏ ومقابلات التدریب. ومقابلات التقييم» ومقابلات الإجراءات التأديبية 
وغيرها من المقابلات. 
> الاجتماعات والمؤتمرات: 
حيث يلتقي الأفراد في مواعيد دورية لتبادل الأفكار والآراء والمعلومات» وقد تكون هذه 
الاجتماعات بين الأفراد على نفس المستوى الوظيفي أو بين الرئيس والمرؤوسينء أو بين 
ممثلي النظمة وأطراف أخري من خارجها. 
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4اللجان: 

لا تخرج اللجان عن کونها إحدى صور الاتصال الرسمي الشفهي كالاجتماعات واللقاءات؛ 
وتختلف اللجان في تشکیلها من حيث العد والهام باختلاف الفرص والمسئولية السندة. فقد 
یکون مهامها استشارية أو تنظيمية أو تنسيقية. 
-الندوات : 
حيث يجتمع العاملون والرؤساء لتبادل وجهات النظر حول موضوع يصعب معالجته على 
المستوى الفردي وعادة ما تنتهي الندوات بتوصيات حول موضوع الندوة. 
۷ البرامج الندریبیه: 

تهدف البرامج التدریبیه إلى تنمیه مواهب وزيادة قدرات العاملین بالنظمة Los‏ یعود 
بالنفع على التدرب والنظمة. وتستخدم البرامج التدريبية داخل النظمة كوسيلة اتصال من 
جانبین» حيث یقوم الدرب بالارسال ویقوم التدربین بالاستقبال. 
۸العروض والتقدیم: 

قد تحتاج المنظمة لتقدیم عرض خاص of‏ القاء خطبة تتعلق بموضوع معينء ویعتبر هذا 
الاسلوب ذا طابع ممیز بالنسبة لقدم الحدیث حتي لمن 5 تتوافر لدیهم Aa‏ قي اللفس. وتتمثل 
آغراض العروض أو القاء في واحد او أكثر من الاغراض التالية: 
- الاقناع. 
- التوضیح والشرح. 
- تقاریر تقديمية؛ توضح مدي التقدم وآخر التطورات. 
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WÙ‏ وسائل الاتصال الشفضی غير المباشر: 
بالإضافة لأنواع الاتصال الشفهي الباشر السابقة. هناك أيضا الاتصالات الشفهية غير المباشرة؛ 
منها: 
١-الهاتف:‏ 

ويعتبر من آهم قنوات الاتصال غير مباشرة بين الرسل والستقبل عند مزاولة عملية 
الاتصالء الا أن الاتصال الهاتفي يفتقر إلى عدم مشاهدة طرف الاتصال لبعضهما. 
۲-الاتصال الهاتفي السجل (البريد الصوتي): 

حيث تقوم فکرته على تسجیل الرسالة الراد نقلها على رقم هاتف معنيء كما هو الحال 
عند الرغبه Q‏ معرفة alla‏ الجو أو الوقت أو خدمات البنو ك أو خدمات الطبران والفنادق. 
فلا يُضطر إلى إعادة الاتصال مرارا وتکرارا للتواصل مع عمیل واحد. 

۲ نظم الإذاعة الداخلية والخاطبة العامة: 

يوجد في الكثير من النظمات شبكة إذاعة داخلية يتم من خلالها تبلیغ التعلیمات دون 
تشویش أو تحریف. piaig‏ هذه الوسيلة إحدى الاتصال الشفهي غير المباشرء وان كانت هذه 
الوسيلة تفتقر ال عدم القدرة على Jai‏ آکثر من رسالة في وقت واحد. 
(ب) وسائل الاتصال المكتوبة في بيئة العمل: 

يطلق علیها البعض الاتصالات اللفظية» ویقصد بها الکلمات الکتوبة التي تصدر من الرسل 

إلى المستقبل» ومنها: 
١-التعليمات‏ والأوامر المكتوبة: 

يمكن أن تكون شفهية LoS‏ سبق توضيحه- ويمكن أن تكون مكتوبة كمرجع يسهل الرجوع 
إليه قي حالة المخالفة بالنسبة لكافة المستويات الإدارية. وقد يكون أكثر من صورة مثل: 
المذكرات والمعاملات المتداولة داخليا مثل مطبوعات النظمة. أو في صورة قرارات إدارية 
وتعليمات داخليةه. 
۲ لوحة الإعلانات والنشرات: 

وتستخدم كوسيلة لتبلیغ العاملین بتعلیمات أو سیاسات أو آخبار أو معلومات تتعلق 
بالحياة الوظيفية للعاملین» أو توضیح الانجازات البارزة والأخبار التحفيزية والعلومات 
المرتبطة بالامن وضبط الجودة» ومواضیع الاهتمام الخاصة مثل جدول الاجتماعات ومواعید 
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Y‏ مجللات النظمه: 
وهی ترنکز على آخبار النظمه. والعاملین بهاء والوضوعات الفنية والاجتماعية التی 
یهتم العاملون بهاء والسئولیات الاجتماعية للمنظمة وآنشطتها الختلفه. 


5 الرسائل الخاصة: 
یمکن أن تأخذ الاتجاه الرأسي الهابط من الرئیس الأعلی للمستوی الأقل منه. ویمکن أن 
تأخذ الاتجاه الرأسي الصاعد من الرژوس للرئیس الأعلى منه. 
۵الادلة والکتیبات: 
تلجا الكثير من النظمات إلى إصدار دلیل للعاملین يحتوي على کل ما يهم العاملین 
من حيث السیاسه العامة للمنظمه وبرامج الرایا الادیه والعینیه. وحفوق وواجبات 


العاملین. وکل ما يرتبط بالسلوك الوظيفي. 
1 -التقارير السنوية: 


وتصدر مرة واحدة في السنة» ويتم من خلالها التعرف بإيجاز على الإنجازات الفعلية 
على مدار السنة مقارنة بالخطط الموضوعة من قبل» Bale g‏ ما تستخدم الرسوم البيانية 
والرموز التصويرية للتعبير عن المضمون بسهوله. 
alas Y‏ الافتراحات والشكاوى: 

وتقوم على تدفق الاراء والأفكار الجديدة من أسفل لاعلي, ويتم استلام الأفكار 

والمقترحات والشكاوى من خلال صندوق مخصص لذلك أو عن طريق الرؤساء المباشرين. 
(ج)-الاتصال الإلكتروني: 

هي القرارات أو العلومات التي تصل للعاملين عن طريق تقنيات الإنترنت أو الفاكس. 
فالاتصالات الالكترونية من الممكن ان تعزز نمو وفاعلية الاتصال بين العاملين إلا إنها 
من الممكن أن تحاط بعدم الفهم الصحيح إذا لم تكتب بطريقة واضحة مثل الاتصالات 
الكتابية. 
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فن المخاطبات الرسمية: 
aclu‏ الخطاب الاداري: 

يُحد الخطاب الإداري نوعا وظيفيا يواكب العصرء ويسطر حروفه ليرسل إلى مسؤول في 
مؤسسة حكومية أو أهلية؛ إذ يحقق مصلحة عامة أو خاصة. 

ونقرأ كثيرا على لسان الكثير و خاصة الطلاب أنهم لا يحسنون أو يجيدون كتابة خطاب 

إلى السوّول, وبالقابل نسمع عن خطابات تصل إلى مسؤول إداري يشكو من ضعف ألفاظها 
وعناصرها؛ لذا يجب علينا أن نتعلم الأسس المرشدة إلى كتابة الخطاب. وإرساله إلى من یرید» 
وهي: 
أولا: مقدمة الخطاب: 
x‏ البسملة: تكتب Y‏ صدر ووسط الصفحة. 
x‏ التاريخ: يكتب في أعلى الصفحة من جهة اليسرى. 
× المرسل إليه: يكتب اسمه في أول السطر بعد البسملة والتاريخ» مع ذكر لقبه أو صفته اللائقةء 
ثم يتبع بدعاء أو عبارة أدبية فيها ثناء. 
× من الالقاب التي توضع قبل اسم المرسل الیه. كما يلي: 
- الخاطب: (الامیر)» ويخاطب ب (صاحب السمو). 
- الخاطب: (الوزیر)؛ ويخاطب ب (صاحب المعالي). 
- الخاطب: (مدير الجامعة)ء ويخاطب ب (معالي). 
- المخاطب: (العميد أو الأساتذة أو ec all‏ ويخاطبوا ب (سعادة). 
- الخاطب: (الزملاء)ء ويخاطبوا ب (أخي» صديقي» عزيزي). 
× من عبارات الدعاء التي توضع اسم المرسل إليه: (الوقر الحترم» حفظه اللهء وفقه الله سلمه 
الله» أدام الله عزكء أدام الله عليك النعمة والسلامة آدام الله سعادتکم. رفع الله قدرك» شرح الله 
صدرك. أعلى الله ذكرك» سدد الله على طريق الخير خطاکم). 
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ثانيا: مضمون الخطاب: 
× تحية الافتتاح: وهي السلام علیکم ورحمة الله وبرکاته. ویتبعها لفظ Lol)‏ بعد) أو لفظ 


(وبعد). 
* موضوع الخطاب: وهو الغرض الرئیس من الخطابء ویشمل القدمة. والحتوي 
والخانمه. 


oüs WU‏ الخطاب: 

× التحية الختامية: وهي صيغة clos‏ تكتب في نهاية الخطاب على النحو الآتي: وتقبلوا 
بالغ التقدير والامتنان» ولكم جزيل الشكرء ولكم التحية والتقدیر. 

× التوقيع: ویکتب في أسفل الصفحة من الجهة الیسری ويكون بلقب المرسل واسمه 
وتوفيعه. 

× الرفقات (إن وجدت): وتكتب في أسفل الصفحة من الجهة اليمنى» ويتم إرفاقها مع 
الخطاب, أو في الجهة اليسرى العليا في مكان مخصص. 





آنمو ذج لخطاب اداري 


بسم الله الرحمن الرحیم 
۱ ۷ھ 
سعادة عمید السنة التحضيرية والدراسات الساندة حفظه الله 
السلام علیکم ورحمته وبرکاته. وبعد: 
أسأل الله لکم alga‏ السعادة والتوفیق. 
أحيط سعادتکم علما بأني مسجل في شعبة PAD‏ وأن مواعید الحاضرات الخاصة بالشعبة 
السالف ذكرهاء تتسبب Y‏ آضرار بالغة لي في السفر أو الانتظام بالدراسة بالجامعة. 


لذا آرجو التفضل بتو جيه Age‏ ختصاص لتغییر شعبتی إلى الشعبة PCC‏ 


ولكم جریل الشکر والله یحفظکم ویرعاکم. 
والسلام علیکم ورحمته وبرکاته. 


الرقم الجامعي/ 
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(T) ریب‎ 

عمل موقف تمثيلي عن مهارات الاتصال Y‏ بيئة العمل» فیقوم آحد الطلاب بدور صاحب 
العمل ویقوم مجموعة آخری من الطلاب بدور راغبي الالتحاق بالوظيفة. ويعطي الطلاب 
زملائهم الذین یقومون بدور راغبي الحصول على وظيفة بعض النصائح التي تمکنهم من 
القبول بهذه الوظيفة 


ت - عمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة 





مهارات الاتصال في بيثة العمل 





> © ه > ©> © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
> > > > > © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
> > > © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
> > > © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
> > > > ه © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
> > > > © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
4604006060۰ © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
> > > > ه © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
> > © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
© > > © © > © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
© > > © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
> © > > © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
©> > > © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
© > > © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
> > > > ه © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
> > > > © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
© > > © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
> © > > © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
> © > > © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
© > > © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
> > > © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
0۰ > > ©> © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
> > > © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
© > > © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
> © > > © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
> © > > © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
© > > © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 
> > © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © » 


» © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © © > > © > 


قسم مهارات تطوير الذات - عمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة ۰ 2۸41 1 On D‏ 





مشارات الاتصال في div‏ العمل 


.. 


+.. 


.. 


.. 


.. 


©» 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


+.. 


.. 


.. 


©» 


of 


.. 


oe 


.. 


.. 


ee 


.. 


ee 


ee 


+.. 


.. 


oe 


ee 


.. 


.. 


ee 


+.. 


©» 


oe 


.. 


+.. 


.. 


.. 


+.. 


of 


+e. 


+.. 


.. 


ee 


oe 


.. 


ee 


.. 


.. 


.. 


ee 


والدراسار" 


ee 


+.. 


.. 


.. 


ee 


.. 


oe 


.. 


©» 


+.. 


.. 


oe 


+.. 


oe 


.. 


+.. 


.. 


.. 


+.. 


of 


ee 


+e. 


.. 


.. 


.. 


.. 


oe 


.. 


ee 


+.. 


.. 


.. 


+.. 


.. 


.. 


oe 


.. 


.. 


.. 


+.. 


ee 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


ee 


+.. 


.. 


ee 


.. 


oe 


ee 


.. 


.. 


©» 


.. 


.. 


.. 


.. 


ee 


+.. 


of 


.. 


.. 


of 


.. 


oe 


.. 


.. 


.. 


.. 


+.. 


السنة | 


eee 


eee 


+... 


eee 


eee 


+... 


eee 


eee 


+... 


eee 


eee 


oe 


eee 


eee 


eee 


... 


+... 


oe 


eee 


+... 


eee 


» 


eee 


eee 


eee 


+... 


eee 


ee 


+.. 


of 


oe 


+e. 


.. 


oe 


.. 


.. 


+.. 


oe 


ee 


+.. 


.. 


oe 


oe 


.. 


ee 


+.. 


.. 


ee 


oe 


.. 


.. 


ee 


.. 


.. 


.. 


ee 


ee 


ee 


+.. 


.. 


.. 


oe 


oe 


ee 


.. 


+.. 


.. 


.. 


oe 


+.. 


.. 


oe 


oe 


+.. 


.. 


+.. 


of 


ee 


.. 


of 


.. 


oe 


.. 


.. 


oe 


+.. 


of 


.. 


.. 


of 


.. 


.. 


of 


+.. 


ee 


.. 


.. 


.. 


.. 


+.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


oe 


.. 


+.. 


.. 


+.. 


©» 


ee 


oe 


.. 


.. 


.. 


.. 


+.. 


oe 


.. 


©» 


ee 


oe 


+.. 


.. 


.. 


.. 


+.. 


ee 


ee 


.. 


ee 


.. 


.. 


+.. 


ee 


of 


of 


ee 


ee 


of 


ee 


ee 


of 


+.. 


oe 


.. 


.. 


.. 


.. 


+.. 


.. 


.. 


oe 


.. 


ee 


.. 


of 


ee 


ee 


of 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


©» 


.. 


.. 


of 


.. 


.. 


.. 


©» 


.. 


.. 


+.. 


.. 


.. 


©» 


of 


.. 


.. 


.. 


.. 


ee 


.. 


+.. 


.. 


.. 


.. 


ee 


.. 


of 


ee 


.. 


.. 


oe 


ee 


.. 


+.. 


.. 


oe 


+.. 


.. 


ee 


.. 


of 


ee 


.. 


.. 


ee 


+e. 


.. 


.. 


ee 


.. 


.. 


.. 


oe 


.. 


ee 


oe 


.. 


+.. 


.. 


oe 


+.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


+.. 


.. 


.. 


.. 


+.. 


oe 


oe 


.. 


+.. 


.. 


.. 


+.. 


.. 


.. 


+.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


ee 


.. 


+.. 


.. 


.. 


of 


+.. 


.. 


ee 


.. 


.. 


oe 


of 


+.. 


ee 


+.. 


.. 


ee 


.. 


.. 


oe 


ee 


+.. 


.. 


ee 


oe 


+.. 


.. 


ee 


.. 


.. 


ee 


.. 


.. 


oe 


ee 


.. 


oe 


+e. 


.. 


+.. 


.. 


.. 


©» 


.. 


.. 


.. 


oe 


.. 


.. 


+.. 


.. 


ee 


.. 


.. 


.. 


+.. 


.. 


oe 


.. 


.. 


.. 


oe 


.. 


.. 


ee 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


+.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


of 


.. 


.. 


+.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


ee 


+.. 


.. 


.. 


+.. 


.. 


.. 


ee 


oe 


.. 


.. 


.. 


+.. 


oe 


ee 


+.. 


.. 


ee 


+.. 


.. 


.. 


+.. 


©» 


ee 


ee 


©» 


.. 


.. 


.. 


+.. 


.. 


+.. 


©» 


.. 


ee 


of 


.. 


.. 


+.. 


.. 


ee 


.. 


.. 


.. 


.. 


+.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


ee 


of 


.. 


ee 


.. 


+.. 


.. 


©» 


.. 


.. 


ee 


.. 


.. 


.. 


.. 


of 


ee 


.. 


.. 


.. 


.. 


of 


.. 


.. 


©» 


.. 


.. 


oe 


.. 


.. 


oe 


+.. 


.. 


ee 


.. 


+.. 


ee 


oe 


of 


.. 


.. 


.. 


oe 


.. 


ee 


+.. 


oe 


.. 


.. 


.. 


.. 


+.. 


.. 


oe 


ee 


.. 


.. 


ee 


+.. 


.. 


.. 


©» 


+.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


+.. 


oe 


.. 


.. 


+.. 


.. 


.. 


+.. 


.. 


.. 


+.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


ee 


+.. 


.. 


.. 


.. 


+.. 


.. 


.. 


of 


.. 


.. 


+.. 


.. 


.. 


.. 


+.. 


.. 


.. 


+.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


ee 


.. 


+.. 


ee 


+.. 


.. 


.. 


.. 


©» 


.. 


.. 


.. 


+.. 


oe 


ee 


+.. 


ee 


ee 


+.. 


.. 


ee 


+.. 


.. 


.. 


ee 


+.. 


ee 


ee 


.. 


oe 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


oe 


.. 


oe 


.. 


.. 


oe 


.. 


.. 


.. 


ee 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


.. 


+.. 


.. 








مهارات الاتصال في بيثة العمل 








قسم مهارات تطوير الذات - عمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة 2413 1 On D‏ 







Linked 


a 
—_ —— Bes A 

sn a SF FAA‏ اک 

۱ > a ۱ 35 0 0 F Z 

L « al 7 ١ ka g 5 

AN 7 h ١ 


ute 





الفصل الثامن ۳ 
مهارات الاتصال الالکترونی 
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الفصل الثامن - الاتصال الالکترونی 





لمشيد: 
شهد العصر الحديث تعدد وسائل الاتصال الإلكترونية وتنوعها من حيث التركيب 
وجودة الاستخدام. فضلا عن السهولة في الاستعمال. فبعد أن كانت قاصرة على نقل 
الاصوات والإشارات فقط. أصبحت تستخدم في نقل الصور الثابتة والمتحركة بجودة 
عالية بجانب الأصوات والاشارات. مما جعلها تستخدم في عملية التواصل عن بعد بكفاءة 
وجودة عالية. وبعضها يتم من خلال بيئة افتراضية وكان طرفي الاتصال متواجدين 
في قاعة واحدة. وتستخدم وسائل الاتصال الإلكترونية في نقل الرسائل بجميع أنواعها 
التتقيفية والعلمية والترفيهيه والرياضيه والاجتماعیه وغيرها. 

وقد كانت وسائل الاتصال 9 الماضي تستخدم للتواصل بين الأفراد المتواجدين في 
أماكن غير متباعدة. وقد تطور الامر شینا فشيئا حتى أصبحنا نعيش فيما يشبه 
القرية العالمية (Global Village)‏ والتي تعني إمكانية التفاعل المباشر للأفراد 
بين آرجاء العالم كله في لحظة واحدة» وقد دعم تلك القرية شبكات الحاسوب 
الإلكترونية النتشرة خلال دول العالم والتي تمثل GN‏ وسيلة جديدة من لامركزية 
التخاطب والتحاور والاتصال بين الأفراد والمؤسسات» خارج الحدود وعبر القارات 


'مغهوم الاتصال الإلكتروني: 


یعرف التواصل الإلكتروني بانه , الهارات المطلوبة لنقل وتبادل المعلومات والأفكار 
بين أطراف العملية الاتصالية من خلال استخدام الوسائل التكنولوجية الحديثة: 
والأقمار الصناعية والتطبيقات العملية لشيكة المعلومات الدولية (الإنتزنت) مثل 
موافع التواصل الاجتماعي» والبريد الالكتروني. والتصفح عبر الشبکه والقوائم 
البريدية والبحث عن العلومات والمحادثة مما تعطي مجالا للأفراد للتعبير عن آرائهم 
واتجاهاتهم بكل حرية بعیدا عن الضغوط المجتمعية. 
حيث يتم الاتصال الإلكتروني بغرض نقل المعلومات والأفكار والشاعر بين الأفراد 
باستخدام الأنظمة والوسائط المعلوماتية وشبكة اتصال إلكترونية (الإنترنت). 
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مهارات الاتصال الالکترونی 





اشداف JUDI‏ الالکنرونی واشمینه: 

تتمثل آهداف مهارات التواصل الإلكترزوني TE‏ 

o‏ تشجيع تبادل المعلومات والأفكار والخبرات المعقدة Y‏ كافة المجالات حول العالم وتفعيل 
نافدة اعلامیة. وتكوين شبكة علافات dole‏ وواسعة على المستوى الحلي والإقليمي 


والدولي. 
o‏ التشجيع على pro‏ القوانين والقواعد والتحلى بالامانة العلمية واحترام الملكية 
الفكرية للمعلومات. 


drei o‏ عادات وفدرات عقلية ترتبط بكيفية التعامل مع مصادر العلومات ال لکرونیه. 
ومنها: القدرة على معرقة الحاجه إلى العلو مات. والقدرة على تحديد مصادر المعلومات» 
والقدرة على تفييم مدى جوده glali‏ مات. 

e‏ تنمية القدرة على الاتصال مع الآخرين والحصول على العلومات من مصادرها 
المختلفة. 

أشمية الاتصال الإلكتروني في مجال التعليم 

o‏ توفر كتل هائلة من العلومات العلمية والبحوث Y‏ جميع جوانب المعرفة. 

. تسمح للباحثين بالراسلة عبر البريد اللحظي‎ o 

. تستخدم كوسيلة تعليمية حديثة في القاعات الدراسية‎ o 

© عن طريقها يمكن عقد مؤتمرات الفيديو بين كافة المتخصصين Y‏ كافة الجالات 


التعليمية بالدول المختلفة. 

e‏ الاتصال التلفزيوني بين هيئة التدريس والطلاب وذوي الاهتمامات التعليمية بجميع 
دول العالم. 

o‏ التحاور الكتابي عن طريق الانترنت بين أعضاء هيئة التدريس والطلاب لنافشة 
الو ضو عات التعليمية. 
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وسائل الاتصال الإلكتروني: 


شهد العصر الحدیث تعدد وسائل الاتصال الإلكترونية وتنوعها من حیث الترکیب وجودة 
الاستخدام» Waa‏ عن السهولة 9 الاستعمال وتتنوع وسائل الاتصال الحدينة إلى فئتين 


- وسائل الاتصال المکتوبة؛ ومن آهمها ما يلي 

× الکتب: يعد الکتاب من الوسائل القديمة والحديثة في نفس الوقت للاتصال ونقل العلومات 
بين الأفراد والمؤسسات, فرغم انتشار الوسائل التعليمية التكنولوجية الا أن الکتاب سیظل 
الأكثر استخداما ف حفظ ونقل العلومات والعارف والفاهیم والقیم» كما آصبح الکتاب 
الإلكتروني واسع الانتشار» وسهل الحصول عليه Y‏ ظل التقدم التکنو لوحي الهائل. 

× الصحف والجلات: وهي النافذة التي يرى منها الفرد العالم» وتدخل الصحف والجلات 
العامة ضمن الدوریات التي تمثل حلقة اتصال مهمة بين آفراد الجتمع بکل طبقاته» وفی ظل 
هذا التقدم التکنولوجي والاستخدام الواسع من قبل الافراد لشبكة الإنترنت» فقد آصبحت 
الصحف الإلكتزونية ذات أهمية کب ة مقارنة بالصحف الورقية. 

وساثئل الاتصال السمعية البصریة: 

وهي تلك الوسائل التي نستعملها لتوصیل معلومات ومعارف دون الاعتماد على الکلمات 
المكتوبة أو القروءة مثل الصور الفوتوغرافية. اللصقات. الافلام التعليمية. البرامج 
التلفزيونية. الاسطوانة الدمجة. الرسوم التوضيحية. الصور ALEN‏ الصور المتحركةء 
وغیرها من الوسائل التي تعتمد على استخدام حاسة السمع أو حاسة البصر أو کلیهما معا. 
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تصنیف آدوات الاتصال الالکترونی التعليمية: 


- آدوات انصال بين آطراف عملية التعلم , وتشمل : 
| - آدوات انصال متزامنة: 
× الحادثة أو الحوار الشخصي CHATING‏ بين فردین. 
× المؤتمرات بآنواعها: وتهدف إلى توفیر الاتصال والتفاعل التزامن بين التعلم والعلم أو بين 
التعلمین وبعضهم البعض مثل: المؤتمرات الصوتية, مجموعات النقاش. موّتمرات الفیدیو. 
-Y‏ آدوات اتصال غير متزامنةء مثل البرید الالكتروني ۰ ونقل اللفات ۰ ولوحة النشرات 
الا لکترونیه. 
ب- آدوات الاتصال مع الموقم والنظام. وتشمل على جدول القرر ومواقع 
البحث المتاحة للحصول على العلومات. والأنشطة والهام التعليمية» وصفحات الاختبارات 
والتقویم وصفحات نتائج التعلمین وصفحات القرر ومحتویاته وملف التعلم. 
ومن الأدوات التي يتم استخدامها في التواصل الالکترونی كما يلي: 
[١]-مواقع‏ الإنترنت: 

تمکن شبكة الإنترنت مستخدميها في جميع آرجاء العالم من إرسال واستقبال الرسائل؛ 
وتبادل العلومات باشکالها المختلفة» ومن آهم هذه الاستخدامات ما يلي: 
أولا: ul‏ الإلكتروني: E-mail‏ 

يعد البريد الإلكتروني من أكثر وسائل الاتصال شيوعاء وأكثر استخدامات الإنترنت رواجاء 
كما يعد إحدى وسائل تبادل الرسائل بين الأفراد ذات الکفاءة» والسرعة العالية» حيث تنتة 
مئات الملايين من رسائل البريد الإلكتروني عبر الانترنت يومياء ومن هنا يُمكن توظيف البريد 
الإلكتروني في العديد من المجالات التربویه والتعلیمیه المختلفه. 
استخدامات البريد الإلكتروني : 

تلقي رسائل من أي شخص يعرف عنوان البريد الإلكتروني الخاص بك ثم قراءة 

تلك الرسائل والرد عليها. 
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ارسال اللفات وتلقیهاء بالاضافة إلى النص» يمكنك تقریبا ارسال أي نوع من آنواع 
اللفات مرفق برساله المرید الإلكتروني» ویشمل ذلك الستندات. والصور ومقاطع الفیدیو. 

ارسال رسائل إلى مجموعات من الناس. 

إعادة توجيه الرسائل عند تلقي رسالة بريد إلكتروني» حیث يمكنك Bale!‏ توجیهها 
إلى الاخرین بدون Bale!‏ کتابتها. 

ارسال الرسائل قي أي وقت ومن أي مکان یتاح فيه دلك. 

توفير بيئة مجانية. على BUS‏ إرسال الخطابات العادية. 


ثانيا: الاتصالات 
3 إحبراء الاتصالات الهاتفية حول العالم. من خلال شبكة الانترنت. 
تالثا: النحت عن المعلومات: 


تتیح شبكة الانترنت خدمة البحث Y‏ مختلف العلومات وق كل الجالات » من خلال 
محرکات البحث التعدده؛ لذا ينبغي التعامل مع هذه العلومات بقدر من المسؤولية والضبط. 
وهناك العدید من الاستخدامات لشبكة الانترنت منها: 
البحث عن فرصة عمل من خلال الواقع الختصه بذلك والتي تقوم بدور الوسیط 
بين آصحاب الشرکات. والمؤسسات وراغبي العمل. 
استعراض مواقع الویب Web Sites‏ ؛ والاطلاع على أحدث الا خبار الحلية والعالية 


البحث عن العلومات والابحاث والوثائق ... إلخ » داخل محتوی الشبكة العنکبوتية 
العالية World Wide Web‏ وذلك من خلال محرکات البحث Search Engines‏ 
المنتشرة عم الإنترنت . 
البحث في مواقع المكتبات الرقمية العالمية؛ ومن آبرزها موقع 
أو مركز أبحاث Education Resources Information Center (Eric)‏ 


.التعليم 
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محرکان البحث: 

هي عبارة عن برامج حاسوبية تعمل من أجل استرجاع العلومات المتاحة على 
صفحات الانتزنت. ومحرك البحث هو وسیط بين مستخدم الإنتزرنت والعلومات التاحه 
في هذه الشبكة» ویمکن تشبیه محرك البحث بفهرس الکتبة. الذي يدل رواد الکتبة على 
الکتب والواد الو جودة قي الکتبة» وتختلف محرکات البحث فيما بینها من حیث الدقة ومدی 
التغطیه للمعلومات التاحه في الإنترنت. وهناك العدید من محرکات البحث. والتي يتم 
استخدامها في البحث آشهرها: 


انواع محركات البحث 






محرك بحث العالم العربي 


مدرك بحث نسیج محرك بحث آلتافیستا 
محرك بحث jul‏ مدرك بحث آسك 
محرك uy‏ مکتوب محرك بحث ggal‏ 
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رارها: النشر: 
- تستخدم شبكة الإنترنت لنشر الجلات والکتب والأبحاث والنشرات والدونات 
والدوریات العلمية. اضافة إلى عرض الصحف؛ ونظرا لأن العلومات على شبكة الإنترنت في 
شکل إلكتروني» فإن ذلك سيوفر کلفه الورق والطباعة والتوزیع. 
خامسا: المنريعانا: 
وفيه يتم الشراء والتسوق الإلكتروني عبر الانترنت من خلال الواقع المتخصصة 3 ذلك 
حيث تستخدم العديد من الشركات, مواقع الإنترنت للقيام بأعمالها التجارية في البيع والشراء. 
باستخدام بطاقات الائتمان وأشهرها (VISA / MasterCard)‏ ومن مهارات التواصل 
هنا: 
o‏ توجد بعض مواقع البيع بالمساومات والبيع hed‏ سعر( Bargain‏ )؛ وهنا يجب التأكد 
من مصداقية هذه المواقع» وعدم الشراء بأسعار عالية. 
o‏ تاکد من الأمان للموقع عند كتابة معلومات بطافة الائتمان. 
۰ لا تعط كائنا من كان معلومات بطاقة الائتمان نهائيا. 
o‏ تأكد من رقم المنتج أو السلعة وترميزها (Code)‏ قبل وبعد الشراءء مع الانتباه من 
العلومات الخاصة بالنتج؛ فقد تختلف عن الواقع. 


سادسا: الاعلانان: 
آصبح استخدام الاعلان على شبكة الانترنت یلاقی تزایدا کبیراء حيث يحرص 
العلنون على نشر اعلاناتهم على الواقع التي تحظی بزیارات متكررة. 
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سابعا: التعاملات المالية: 

تستخدم شبكة الانترنت داخل القطاع الالي. فالعدید من الصارف وسماسرة البورصة 

یقدمون لعملائهم برامج تمکنهم من اجراء ومتابعه الاستنمارات من حواسیبهم الخاصة 

ومن هذه الا جراءات: 

e‏ العملیات التنوعه کنسدید فواتبر الخدمات والخالفات. والتحویلات البنكية والعملیات 
المصرفية الأخرى من کشوف حسابات la pég‏ 

o‏ التعرف على آسعار الأسهم العالية للشرکات وآخبار البورصة. 

٠‏ التعرف على سعر شراء وبیع العملات العالية من خلال الواقع الاقتصادية والإخبارية 
التخصصدة. 

° 

ثامنا: التخاطب: 

يمكن استخدام برامج المحادثة للتواصل عبر الشبكة 9 التخاطب؛ أو ما يعرف بالدردشة 

af بين شخصين أو أكثر عبر الانتزنت. بصرف النظر عن تباعد المسافة‎ «Chatting 

إذ يمكن للمستخدمين استعمال برامج خاصة. للتجمع في غرف أو مجموعات , الدردشة. 

الإلكترونية وتبادل الرسائل الطبوعة. ومناقشة الوضوعات ذات الاهتمام الشترك. 


ULI تاسها:‎ 


يعرض الإنترنت العديد من الألعاب التى تتضمن الرسوم المتحركة والمؤثرات الصوتية. 


عالللرا: التعلم عن رعد: 
الانضمام إلى برامج التعلیم الالكتروني. أو ما یعرف بالتعلیم عن بعد. ودلك من JAS‏ 
مؤسسات وجامعات تعمل من خلال شبکه الانرنت. 
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: -مواقع التواصل الاجتماعي‎ (T) 

تعرف مواقع التواصل الاجتماعي بأنها خدمات يتم إنشاؤها وبرمجتها من قبل شركات كبري 
لجمع اكبر عدد من المستخدمين والأصدقاء ومشاركة الانشطة والاهتمامات وللبحث عن 
تكوين صداقات والبحث عن اهتمامات وأنشطة لدی أشخاص آخرين يتشاركون معهم بأحدي 
الاشتراكات الفكرية أو غيرها وتوفر هذه الخدمات ميزات مثل المحادثة الفورية والتراسل العام 
والخاص ومشاركة الوسائط المتعددة من صوت وصورة وفيديو والملفات وقد استقطبت هذه 
الخدمات ملايين المستخدمين من شتي بلاد العالم. 

وبظهور موافع التواصل الا جتماعي مثل: 

(الفيس بوك -Facebook‏ تویتر twitter‏ - ليكند إن -Linked in‏ فليكر Flicker‏ 
- جوجل بلس +Google‏ - يوتيوب YouTube‏ - ماي سبيس Myspace‏ وغيرها): 


أتاح البعض منها تبادل مقاطع الفيديو والصور ومشاركة الملفات وإجراء المحادثات الفورية: 
والتواصل والتفاعل المباشر بين جمهور المتلقين. 

خصاتص شبكات التواصل الاجتماعي : 

تشترك الشبكات الاجتماعية في خصائص أساسية بينما تتمايز بعضها عن البعض بممیرات 
تفرضها طبيعة الشبكة ومستخدميها ومن أبرزها: 

الملفات الشخصية أو الصفحات الشخصية : 

ومن خلال الملفات الشخصية يمكن التعرف على اسم الشخصء ومعرقة المعلومات الأساسية 
عنه كتاريخ الیلاد. والاهتمامات والصور الشخصية 

المشاركة : 

وسائل المواقع الاجتماعية تشجع المساهمات وردود الفعل من الأشخاص المهتمين» حيث أنها 
تطمس الخط الفاصل بين وسائل الإعلام والجمهور 

المحادتة : 

حيث تتميز مواقع التواصل الاجتماعي ووسائل الإعلام الاجتماعي عن التقليدية من خلال 
إتاحتها للمحادثة في اتجاهین, آي المشاركة والتفاعل مع الحدث أو الخبر أو المعلومة المعروضة. 


Gin D‏ 154 قسم مهاران تطوير الذات - عمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة 





مهارات الاتصال الالکترونی 





الاصدقاء / العلاقات : 
وهم بمثابة الأشخاص الذین یتعرف علیهم الشخص لغرض معین. حیث تطلق الواقع 
الاجتماعية مسمی .صدیق. على الشخص الضاف لقائمة الأصدقاء بینما تطلق بعض 
الواقع الاجتماعية الخاصة بالحترفین مسمی,اتصال, أو ,علاقة, , contacted‏ . على 
الشخص الضاف للقائمة. 

آلبومات الصور ؛ 

تتیح الشبکات الا جتماعية لستخدمیها انشاء عدد لانهاتي من الالبومات ورفع مات الصور 
عليهاء واتاحة مشاركة هذه الصور مع الأصدقاء للاضطلاع والتعلیق علیها . 
المجموعانا: 

تتیح الکثیر من الواقع الاجتماعية خاصية انشاء مجموعة اهتمام حيث یمکن انشاء 
مجموعة بمسمی معین و آهداف محددة. 

الصفحانا: 

ابتدع هذه الفكرة موقع (الفیسبوك). واستخدمها تجاریا بطريقة Alaa‏ حيث يعمل 
حالیا على انشاء حملات إعلامية ye‏ جهة» تتيح لأصحاب النتجات التجارية أو الفعالیات 
توجیه صفحاتهم و اظهارها لفئة یحددونها من الستخدمین. 
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معايير استخدام مواقه الثواصل الاجتماعي: 

- آکتب ما يسرك أن تراه في صحيفة آعمالك يوم القيامة فالكلمة مسؤولية. 

- تواصل فقط مع من تثق بدينه وفكره وأخلاقه. 

- قم بتحديث ملفك الشخصي بشكل دوريء ومراقبة صفحتك لضمان تواصلك بشكل آمن 
وفعال مع الأصدقاء. 

- حافظ على خصوصية معلوماتك. فلا تنشر الا ما يعكس الصورة الإيجابية عنك. 

Adi -‏ الوقت المناسب لتواصلك مع الآخرين» والدخول والخروج على الشبكة العنكبوتية: 
حتى لا تقع ضحية الإدمان للإنترنت. 

- احرص على التحلي بآداب الحديث والتواصل الفاعل الإيجابي مع الا خرین. 

- احذر الاتصال بالعناوين الغريبة. فقد تقودك إلى موضوعات أو أفكار أو اتجاهات سلبية. 

- استخدم التقنية في كل ما يساهم في تطوير قدراتك وتنمية مواهبك وتحقيق التواصل 


البناء مع الآخرين. 
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مخاطر وسلبیات الانترنت 
مهما كانت سلبیات الانترنت ومخاطرة. فان فوائده أكثر بکنیر... هنا نوضح الخاطر بعدة 

نقاط؛ وأخذ الحذر والاحتياط 9 dyle>‏ آنفسنا. 

-١‏ تقلص الاتصال الانساني بين آفراد الجتمع. فلم يعد هناك حاجة للذهاب لدفع فاتورة 

کهرباء أو دقع رسوم معينة .وهذا الوضع یخلق علاقات اجتماعية aala‏ للغاية وهشة. 

Y‏ صاحب انتشار استخدامات الانترنت الكثير من الانشطة الا جرامية في مختلف بلدان 

العالم. ولنقص وقصور الجهود العلمية والامنية في مجال رصد هذه السلبیات فقد باتت 

مشکلات التوظیف Y‏ جرامي النظم مشکلة عالمية. 

۲ الواقع اللاأخلاقية ۰ وتلك التي تدعو لأفكار غريبة مناقضة لدیننا ولقیمنا ومفاهیمنا 

کالدعوة للانتحار. 

> الأمراض النفسية والجسمية التي تترتب على ادمان الانترنت كالاكتئاب والاغتراب و ضرر 

العیون. والعمود الفقريء والفاصل, والاعصاب. 

۵ الانغماس في برامج الاختراق والهاکرز والشراء الإلكتروني . وحياة الخیال وقصص الحب 

الوهمیه. والتعرض لعملیات الاحتیال والنصب. 

-I‏ التشهير بالافراد والشرکات ونشر الاشاعات الغرضة عبر نشرها بالواقع. وانتهاك حقوق 

الملكية بوضح نسخ للکتب والابحاث على سبیل Y JEM‏ مواقعهم. 


عن آبي هريرة رضي الله عنه : 
أن النبی صلی الله عليه وسلم قال : 





ae A 7 E S 72 a PA 
. ) ets a بکل‎ tad کفی بالزء ڪذبا أن‎ ( 
رواه مسلم‎ 1 : 





قسم مهارات تطوير الذان - عمادة السنة التحضيرية والدراسات المساندة 15/7 PIM D‏ ` 


مشارات الاتصال الالکترونی 





أنشطة وتدریبات عملية على الفصل التامن 
ندریب )1( 


بالتعاون مع آفراد مجموعتك Ad!‏ آحد وسائل التواصل الاجتماعي, 
وتحدث عنها من حيث الایجابیات والسلبیات. 
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(F) ندریب‎ 


بعد اطلاعك على الاتصال الالکترونی وبالتعاون مع آفراد مجموعتك» وضح كيف یمکن أن 
.تستفيد منه ي حياتنا العملية والدر Atul‏ 
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(PY) ندريب‎ 


يتم تقسيم المجموعات بين مؤيد ومعارض لأضرار الانترنت. ويسمح لكل مجموعة بعرض 
.وجهة نظرهم. وعلى المجموعات الأخرى مناقشتهم في طرحهم 





مهارات الاتصال کر ند EER‏ — 
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